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ACUERDO N° 04
24 de febrero 2023

"Por medio del cual se actualiza y se adopta el Manual de Procesos y

Procedimientos Financieros"

El consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA CENTRO FORMATIVO DE
ANTIOQUIA - CEFA, 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 Educacion y

a)

b)

d)

e)

CONSIDERANDO:

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

Que es funcion 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
institucién, excepto las que sean competencia de otra autoridad. Establecer
el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion
de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de
la respectiva comunidad educativa.

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 utilizacién por parte de terceros de los
bienes muebles o 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 lo
dispuesto en el Decreto 1075 de 2015.

Por lo anteriormente expuesto,
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ACUERDA

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

1.Manual de Procesos y Procedimientos Financieros

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
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 a 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 institucionales de manera
mas eficiente.

De esta forma plantea el manual de procesos y procedimientos del area contable
de la Institucién Educativa CENTRO FORMATIVO DE ANTIOQUIA - CEFA

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

Con el lema “Que vuestra luz resplandezca” el Centro Formativo de Antioquia
CEFA, tiene como mision la promocion y formacion de la mujer, en el nivel de
Educacién Media Académica y Media Tecnica, fundamentada en una cultura
ciudadana que la prepara para la iniciacion basica laboral y el ingreso a la
Educacion superior.

El CEFA forma ciudadanas comprometidas con la ciudad y el pais.

VISION

El Centro Formativo de Antioquia debe ser la mejor institucién educativa de la
ciudad de Medellin y el eje central de la ciudad educadora donde, se forme a la
mujer con una cultura ciudadana, alta competitividad académica y sentido

Direccion: Calle 50 No 41-55 - Teléfono: 2175337
Medellin - Antioquia - Colombia



INSTITUCION EDUCATIVA

CENTRO FORMATIVO DE ANTIOQUIA - CEFA

Resolucidén 16284 del 27 de noviembre de 2002.
NIT 811017377-8 - DANE: 105001000108

visionario para que explore horizontes para la iniciacion basica a la vida laboral y
el ingreso a la Educacion Superior.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Son objetivos especificos de la educacion media técnica:

a) La capacidad basica inicial para el trabajo.

b) La preparacion para vincularse al sector productivo y a las posibilidades de
formacion que éste ofrece.

¢) La formacion adecuada a los objetivos de educacién media académica, que
permita al educando el ingreso a la educacién superior.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual esta enfocado en el mejoramiento de los procesos
que apoyan la funcién administrativa y contable de la institucién, con el fin de
contar con una herramienta eficaz que 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 ejecucién de las diversas funciones del area
contable, es por esto que el manual estad dirigide a los funcionarios del area
administrativa de la institucion que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del
sistema de control de toda entidad estatal, el cual esta reglamentado mediante la
ley 87 de 1993 en su articulo 4, literal b. “Definicién de politicas como guias de
accion y procedimientos para la ejecucién de los procesos”. Su proposito
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 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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Figura 1. Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETAPAS ¥ PROGESC DE EJECUCICH PRESURUES TAL

Tomade de Guia Forde de Servicios Educativos pag. 13

Estos tres aspectos 0 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 planificacién y compromisos, la contable que obedece
al registro y la tesoreria que comprende los respectivos pagos.

Figura 2. Programacion Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14
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La programacion presupuestal, de acuerdo a lo expuesto en la guia se inicia con la
clasificacion y estimacién de rubros presupuestales, el caiculo y el tramite de
aprobacion del mismo, el cual es competencia precisa del Consejo directivo como
maximo érgano directivo en las instituciones educativas.

Figura 3. Presupuesto de ingresos

k. PRESUPUESTO DE INGRESOS

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educauvos 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 prestacion del servicio educativo, las transferencias de recursos
publicos que tienen su mayor asiento en el giro de recursos tanto de la nacion
como el departamento y el municipio; por dltimo los recursos de capital que son ¢l
resultado de cada uno de los ejercicios contables.
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Figura 4. Clasificacion de los gastos

Tomade de Guia Fondo de Servicios Educanvos pag. i9

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
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Los registros

obedecen a la
Proporcionar informacién reahdat_j de las
financiera razonable, operaciones . . .
veraz, confiable y !econtqgntgas de Forr_nula. Activo .
oportuna para la toma de aenudady %ﬂt—e . 90%
decisiones cumplg con los | Pasivo Corriente
organizacionales. I’E.‘QUISit.OS

normativos

internos y

externos.

Alcanci

Inicia: Proyeccion de los recursos financieros y su destinacion.

Con la generacion de estados financieros del cierre

Termina: anual.

Cargo Responsable
Dependencia - Rectoria |Rector

Dependencia - ]
Contabilidad Area contable |
SOPORTE DOCUMENTAL GENERAL DEL PROCESO.

TIPO DE )
DOCUMENTO DESCRIPCION
informe trimestral Revision interna contable y financiera trimestral
contable

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

PROVEEDOR | ENTF ES [APLICATIVOS
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publicando
cada uno
de los
documento
s de la
etapa del
proceso

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE

e cfaeha | 0
87 de 1993 Sistema de control interno
115 de 1994 Ley General de Educacion
715 de 2001 Gratuidad educativa
734 de 2002 Codigo disciplinario unico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
reglamentan parcialmente los
Decreto | 4790 de 2008 |articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Generalidades | Ley 1474 de 2011 | Estatuto anticorrupcion
Condiciones para la aplicacion de la
Decreto 14807 de 2011 | gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Pian Naciona!l de desarrolio
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Cadigo de! . .
cOmercio 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 defa Ley 715
P Decreto  |4791 de 2008 |de 2001 en relacién con el Fondo de
resupuesto Servicios Educativos de los
establecimientos educativos estatales.
Decreto | 1075 de 2015 ggg{gﬁ%‘(jg‘g‘;‘;i‘gﬁg'ame”ta”o del
Decreto | 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989,

179/1994 y
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225/2005 - Organicas del Presupuesto
Manejo eficientes de recursos
Ley 819 de 2003 (presupuesto
publico)
Ley 617 de 2000 fl?fccgi?nalizacién del gasto y ajuste
Distribucion de recursos y asignacion
Ley 715 de 2001 de
competencias
Ley 43 de 1990 Cédigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacién publica
reglamenta el Sistema Integrado de
Contabilidad Decreto | 2789 de 2004 Informacion Financiera -S|IF - Nacion
Decreto 11107 de 2005 | Inembargabilidad de los recursos
Niif: Normas internacionales de
Ley 1314 de 2009 informacion
financiera
Ley 80 de 1993 Regimen de contratacion publica
Contratacion — -
Decreto tnico reglamentario del sector]
Decreto | 1082 de 2015 administrativo de planeacion nacional
SUBPROCESOS
SUBPROCESO

'--PLANEAC!ON PRESUPUESTAL

01

OBJETIVO:

Elaborar el presupuesto anual de mgresos y gastos de la inshtuc:on Educatlva |

ALCANCE: e S L

Inicia: Revision de la normativa vigente sobre la administracion de los
fondos educativos

Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion

Municipal

RES PONS"’ BLE

Revisa normativa vigente,
decreto 4791 y 1075 sobre
fondos de servicios
educativos.

Rector(a) y Aux:lsar Admmastratlval
tesorera y contador

Define los ingresos segiin
transferencia del SGP del

Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
tesorera y contador
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afio, certificados, concesion
de espacios y otros

P Realiza el inventario de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
necesidades por tesorera y contador
dependencias, sedes y areas.

P Define las prioridades de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
inversién en distintos rubros. tesorera y contador

P Revisa la ejecucion Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
presupuestal afio anterior. _tesoreray contador
Plantea la propuesta de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/

H presupuesto de ingreso y tesorera y contador

gastos y herramientas
conexas al presupuesto.
Presenta la propuesta de
presupuesto, disposiciones
H generales al presupuesto y 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/
H liquidacion del tesorera y contador

presupuesto de la
siguiente vigencia
Radicacion copia del
H presupuesto de la nueva Rector(a) y Auxiliar Administrativa/
vigencia fiscal a la Secretaria |tesoreray contador

de Educacién
- TE DOCUMENTALDEL

CEDIMIENTO

Formato |Plantila 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

Formato | Resolucién de liquidacién del presupuesto

s ~ ASPECTOS ATENEREN

T - G s GUENTA o e
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
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El presupuesto para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de los 5
rimeros dias del mes de agosto del afio lectivo mediante Acta y Acuerdo
En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse ia
liquidacion del mismo mediante resolucién Rector(a)l y radicar a la Secretaria de
Educacién
El plan anual de adquisiciones, el POAI 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
Educacién a mas tardar el 31 de diciembre del afio de su elaboracion y aprobacion.
En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de
Educacién mediante radicado y en plantilla Excel por correo electrénico al asesor
financiero.
La resolucion de liquidacién 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 presupuesto.
La resolucién de Liquidacion del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre
porgue la ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del presupuesto
liquidado y del PAC.

- EJECUCION PRESUPU
OBJETIVO: o 0o oo e i Chb
Controlar que los recursos presupuestales se utilicen de acuerdo a lo planeado y que
no sedesvien hacia otros propositos

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

ALCANCE:

'R'egiis.tro de las paiﬁdas pres'upuestales e.r:l"éi ap!iéativo de

Inicia: acuerdo al presupuesto aprobado _
Termina: Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los
mismos a [a Secretaria de Educacién

N DESCRIPCION | RESPONSABLE

S Ciclopresupuestal |
Registra las partidas presupuestales
1 H en el aplicativo SICOF de acuerdo al | Tesorero (a)
presupuesto aprobado.

Informa a la rectoria la disponibilidad

Tesorero (a)

por rubro.

3 H Realiza solicitud de disponibilidad Rector(a)
presupuestal. __

4 Y Genera certificado de disponibilidad Tesorero (a)
presupuestal.
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5 Aprueba disponibili resupuestal | Rector(a)

& Realiza solicitud de registro Rector(a)
presupuestal.

7 Genera el registro p puestal de | +ocorero @)
COMPromisos _
Aprueba compromi supuestal | Rector(a)
Realiza registro de acion de Contador (a)
facturas, document ivalente y
electrénico cuand
obligacion.

10

Tesorero (a)

Verifica la necesidz
reduccién o trasiad

Rectdr:(a) y:"'l;ésorero '(a)

Elabora la propuesta‘de adicion,
reduccion o traslado presupuestal

Rector(a) y Tesorero (a)

Plantea la propues
modificacion del pr _
(Adicion, reduccion
plan anual de adquisic
y PAC al Consejo
discusion, ajustes

Rector(a) y Tesorero

(a)

Se aprueba las modificaciones al
presupuesto de |ngresos y gastos de

Acuerdo

la presente vigencia mediante Acta y

Consejo directivo

Actualiza el Plan anual de
adqulsmaones POAE PAC

Tesorero (a)

Concma Ios valores de : la ejecucmn
presupuestal con la gjecucion
contable

Tesorero (a) y contador (a)
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Genera informes periddicos de
ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos

Envia y publica informes de las

H |ejecuciones a las dependencias Tesorero (a)
de la Secretaria de Educacion y
demas que sean requeridas
OPORTE BOCUMENTAL DEL

Tesorero (a)

Formato | 'Plantllla Presupuestb 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

ASPECTOS A TENER EN CUENTA : : i
Como minimo se deben general los informes de e;ecucwn presupuestal una vez al
mes
No se pueden liberar compromisos de contratos en ejecucién salvo realizacion de
otro si que ajuste el valor del contrato o liquidacion
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 modificacién 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 ejecucién
presupuestal en el mes en el cual se realiza a la Secretaria de Educacién

'SUBPROCESO e

OBJETIVO : : L v - i
Determinar el superav:t 0 def10|t del periodo anual y constrtmr cuentas por pagar y
reservas presupuestales

Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
SN DESCRIPCION s _
1 H Concmar Ias pamdas presupuestaies Tesorero (a)
y contador
2 H Se libera saldos de compromisos y CDP no Tesorero (a)
utilizados durante la vigencia

Direccion: Calle 50 No 41-55 - Teléfono: 2175337
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3 \ Se verifica con cada proceso las cuentas por | Tesorero (a)
pagar y reservas a constituir
4 H Constituye ias 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)
TIPO EOPGRTE DGCUMENTAL D S
Formato Resolumon de Constutucson de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucion de cuentas por pagar

- ASPECTOS A TENERE-EN
' Sl - CUENTA - S
La resolucnon de cnerre presupuestal y de cuentas por pagar debe real;zarse paraleio

| al cierre de la vigencia en el siguiente ano

'SUBPROCESO e
 ELABORACION DEL PLAN.-ANUAL:'DE-ADQUISICIONES 04

Elaborar el pian anuai de adqmsmiones como soporte aI presupuesto anual de
ingresos y gastos

Inicia: Solicitud de necesidades por area
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
CN° oo LPH DESGRIPCION RESPON
1 Solicitud de necemdades por areas Rector(a)
H
H Prioriza las necesidades a solucionar en Rector
2 concordancia con el plan de mejoramiento y (a)
el plan operativo.
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del Rector(a)
mercado
Elabora el proyecto de plan anual de Rector
4 adquisiciones y/o modificacion debidamente (a) y
codificado y clasificado mediante el UNSPSC  [Tesor
ero(a)

Direccion: Calle 50 No 41-55 - Teléfono: 2175337
Medellin - Antioguia - Colombia
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H Presenta la propuesta de plan anual de Rector
adquisiciones al Consejo Directivo para (a)y
discusion, ajustes y aprobacién Tesor

ero(a)
Se aprueba el plan anual de adquisiciones |Consejo

H mediante Acta y Acuerdo del Consejo Directivo |Directivo

H Socializa y publica el plan anual de Rector(a)
adquisiciones
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo alos  [Rector(a) y

H cambios presupuestales que surjan en su Tesorero (a)
ejecucion.

Formato Plan anu'al de adqwsmnones planteado por el SECOP

: - ASPECTOS A TENER EN CUENTA
La solicitud de necesidades se solicita a los D;rectores de area
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 deContratacién, 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 publicacion 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 contratacion de las
entidades del Estado

SUBPROCESO
ROCESO CONTRACTUAL 05

OBJETIVO - : :
Causar una cuenta de adqunszcnon de blenes o servzc:os para Ea Instltumon Educatlva

ALCANCE:; o
Inicia: Pianeac:ion de Ia adqunsw:on de blenes 0 SerVICIOS

Termina: Adquisicion de bienes y cargue del inventario

Direccion: Calle 50 No 41-55 - Teléfono: 2175337
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CENTRO FORMATIVO DE ANTIOQUIA - CEFA

Identifica énﬁeée's'i'd'éd 'y"'f'é'\)i's'a éllregistro en el

1 Rector(a) y
PAA Tesorero(a)
2 Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad Rector(a)
presupuestal
3 Se expide el certificado de disponibilidad Tesorero (a)
presupuestal
. . Rector(a) -
7 Elabora los estudios y con los respectivos soportes Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacion con Rector
8 las condiciones y requisitos habilitantes, (a) -
mediante la publicacién de la invitacion publica. Auxilia
r
Admin
istrativ
a
9 Recepciona y evalia las propuestas y notificacion| Rector(a) -
de aceptacion y verificacion de requisitos Auxiliar
Administrativa
10 ¢ Las propuestas cumplen con los Eﬁ:ﬁ? ;’|('a) -
requerimientos? Administrativa
: - Rector(a) —
11 No: Regresa a la actividad 8. Auxiliar
. Administrativa
12 Si: Designa la supervision Rector(a)
13 Elabora el contrato orden de suministro, o Rector(a) —
servicio Auxiliar
: Administrativa
Solicita las podlizas: de cumplimlento cuando sean
14 requeridas : Rector(a)
Seho Rector(a) —
15 Elabora el acta de _mac:o Auxiliar
Administrativa
16 Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)
17 Expide el registro presupuestal de compromisos | Auxiliar
Administrativa
18 Registra el contrato en el portal del SECOP y Auxiliar

pagina web

Direccion: Calle 50 No 41-55 - Teléfono: 2175337
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CENTRO FORMATIVO DE ANTIOQUIA - CEFA

Administrativa
- . - . Rector{a) —
1
9 H Solicita el informe de actividades al contratista Auxiliar
Administrativa
Realiza la supervision de las entregas parciales o
20 H totales p gas p Rector(a)
- Rector(a) -
21 H Solicita la cuenta de cobro o factura Auxiliar
Administrativa
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
Efectia el pago con la elaboracién de: la orden
23 H de pago, el comprobante de egreso y Ia Tesorero (a)
transferencia bancaria
24 H Realiza la liquidacién final del contrato Recﬁc_:r(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

JOCUMENT

OCEDIMIENTO

' Formato

Certificado de disponibilidad presupuestal

Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacion y/o aviso de convocatoria
Formato Propuesta econdmica y documentos habilitantes
Formato Acta de cierre

Formato informe de evaluacion

Formato Resolucion de adjudicacion

Formato Aceptacion de la oferta

Formato Contrato

Formato Polizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato Acta de inicio

Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Factura o cuenta de cobro
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Formato Recibido a satisfaccion
Formato Orden de pago

Formato Comprobante de egreso
Formato Acta de liquidacion

SPECTOS ATENEREN |

Para el registro de Ta cuenta se usan los modulos de Presupuesto, contabilidad y

tesoreria del aplicativo SICOF

Una vez legalizado el contrato 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
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

Direccién: Calle 50 No 41-55 - Teléfono: 2175337
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PRECO Estudio de mercado: | También se puede consultar en internet o
NTRAC 3 Cotizaciones para | por medio de llamadas. Dejar evidencias
TUAL verificacion de de estos framites.
precios (fecha antes | Se debe verificar de las cotizaciones que
de disponibilidad) se pidan, el registro en la pagina
https://www.rues.org.co/ , alli se verifica
que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas
actividades del objeto que se pretende
contratar
Estudios Previos Se requiere la descripcion de la necesidad
(con fecha de para agregarlo a dicho documento
disponibilidad)
Certificado de Se genera por el promedio de ias
disponibilidad cotizaciones consuitadas 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: Aviso de firmar la fijacion y la des fijacion por una
invitacién tercera persona como testigo de la
< publicacion, o en su defecto, dejar registro
E fotografico, con fecha y hora.
(& Si se posee pagina web, también publicar
3 alli y dejar la evidencia.
5 Recepcion de a. Estos documentos se deben recibir
g g'::ﬁ:::ﬁig entre la fecha de apertura y cierre del
irs proceso que debe ser un un dia habil
Habilitantes después de generada la disponibilidad
(proveedores) presupuestal, y adicionar la Carta de
a) . PT Opuesta presentacion de la propuesta. Esto es
economica siempre y cuando se realice el proceso
. de disponibilidad y compromiso en 5
b) Camara de dias habiles
comercio:
Certificado de
existencia y b. El registro mercantil se exige por la
representacion legal actividad que se desarrolla (Estan
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y/o Registro
mercantil (fecha 3
meses antes de
Cierre del proceso
(CP))

¢) Rut actualizado
con la actividad
economica segun
objeto del contrato
con fecha de
expedicion de un
mes

d) Seguridad social
y recibo de pago y/o
certificados de
afiliaciéon a EPS,
pensién y ARL

e) Fotocopia de
cédula ampliada
F) Hoja de vida de
funcion 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

e.

contemplados en el codigo de comercio
art 20 al 23)

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

¢. El Rut debe estar actualizado con la
Resolucién 139 de noviembre 21 de
2012 y debe contener la actividad que se
va a contratar, con fecha de expedicion
maxima de un mes. Se puede consuitar
en el siguiente enlace:
hitp://linea.cch.org.co/descripciongiiv/

d. Para las empresas, bastara 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
planiila pagada.

Para personas nhaturales, 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, pensién y ARL)

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

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

Copia de la CC ampliada
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empresa: contraloria
y procuraduria)

h) Certificado de la
cuenta bancaria
maximo 3 meses

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

j) Certificado tarifa
de retencion articulo
383E.T

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

Adicionales si es
un contrato de
Transporte:

Debe ser con
Persona Juridica

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

g. Se generan tanto para el
representante legal como para la
empresa. Deben de estar para el

momento de la evaluacién, sin superar 3
meses de vigencia. Se recomienda

generar por parte de la Institucion
cuando se realiza la disponibilidad
presupuestal. ElI REDAM se consulta

cuando habiliten la plataforma

- Resolu

cion del

Ministerio de

Transporte h. Certificado Bancario actualizado

- Docum _

entos del

Vehiculo

- Docum o

entos del . Se debe solicitar para los contratos
Conductor de mantenimiento de infraestructura,
- Pélizas tiene vigencia de un afo. Se puede
de consultar su legalidad en el enlace
responsabilid https://fapp2.mintrabajo.gov.co/CentrosEntr
ad civil y enamiento/consulta ext.aspx
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extracontract
ual u otras
- Tarjeta
de
operaciones
- Sequri
dad social del
conductor
Planilla
s de salida
- Otros
que se
consideren
necesarios

j) Lo deben adjuntar los independientes
que presten servicios personales y que su
pago es por honorarios y que no deseen
que se les practique retencién en la fuente
por honorarios del 10%

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

Acta de Cierre del
Proceso y de
recepcion de
propuestas (CP) e
informe de
evaluacion

Se sugiere llenar documento de recepcion

de propuestas, donde se indique la hora de
entrega, firma de quien entrega y recibe en
la Institucion

En esta etapa del proceso, no puede faltar

ningun documento.

Aceptacion de la
oferta y Resolucion
Rector(a)l de
adjudicacion

Propuesta elegida segun evaluacion

Compromiso o
registro
presupuestal (RP)

Lo realiza el(a) tesorero(a)

Celebracién del
contrato (Fecha con
RP o superior)

Lo debe de firmar el representante legal de
la empresa, o la persona natural con la cual
se contrata.
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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) Causacién Enviar copia de seguridad social y rut (para
¢} Orden de personas naturales)
page
{obligacién) Se recomienda solicitar facturacion
¢) Facturao electrénica a todas las personas, asi no
Cuenta de cobro — | estén obligados a realizarla, toda vez que
9 ¢) Planilla Seguridad | la Institucién debe expedir el documento
= Social pagada soporte y a partir de mayo es electrénico
ﬁi - SALUD ante la DIAN
o - PENSION
= - ARL
E Si es Independiente,
br. por el 40% del
¢ contrato o pago
d) Documento
soporte de acuerdo
a la Resolucion 042
de Ia DIAN (Si es No
responsable de VA,
antes Régimen
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
liguidar
13 Publicacion en Pantallazo de la Publicacién
SECOP todo el
proceso en cada
etapa (Régimen
especial)

EGISTRO INGRE
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Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a 1a institucion Educativa

Inicia: Ingreso de bienes a la institucion
Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes

1 H Registro de causacion en el software de Sicof en jas
cuentas 1635* bienes muebles en bodega
Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles  Auxiliar

2 H 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
innovacion de Medellin

4 v Verifica que los bienes registrados en la Contador

contabilidad, se encuentren cargados en el
aplicativo SAP del Distrito especial de ciencia
tecnologia e innovacion de Medellin

Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se Contador

o H encuentren cargados en el aplicativo SAP
5 H Archiva los documentos que soportan la adquisicion | Contador
del bien (factura) y el registro de traslado de bienes.

Formato | Factura o acta de recibido de bienes
Formato |Formato solicitud de plagueteo de bienes
Formato |Alta de bienes del Municipio

Ei ;')“'rc'anbeéo de inérééﬁ de bié'r'ies puede darse por compra o por donacion.
Todo bien que ingresa a la institucién 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 afo debe hacerse seguimiento a los bienes delegados
Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes

recibidos
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Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a
precios del mercado y proceder a valorarfos 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 Educacién, el informe de bienes
muebles

OBUJETIVO: T
Publicar los procesos contractuales en de acuerdo con lo establecido por el
gobierno nacional en cuanto a la transparencia de los procesos de contratacion

estatal
Inicia: Publicacién de la invitacion publica de inicio del proceso contractual
Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales
registrados
N° PHVA, - RESPONSA
o Ly e : JoBLE
Auxiliar
1 H |Ingresa a la web www.contratos.gov.co Administrativo
Auxiliar
2 H | Crea del nuevo proceso contractual Administrativo
- . . Auxiliar
3 H |Diligencia los datos correspondientes Administrativo
4 H Adjunta los documentos correspondientes ai proceso |Auxiliar
de convocatoria del proceso contractual Administrativo
5 H Publica los documentos correspondientes a la Auxiliar
evaluacion de propuestas y adjudicacion del contrato |Administrativo
. . Auxiliar
6 H [Modifica el estado del contrato de modificado a Administrativo
celebrado
- . Auxiliar
7 H Creael con_trato diligenciado los datos Administrativo
correspondientes
8 H Adjunta el contrato y los demas documentos Auxiliar
debidamente firmados por las partes Administrativo
. - Auxiliar
9 H | Maodifica el estado de celebrado a liquidado Administrativo
10 H Adjunta el documento de liquidacién debidamente Auxiliar
firmado para el cierre del proceso Administrativo
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11

Toma copia de |a direccién de la url respectiva

Auxitiar

publicacion contractual

Administrativo

'SECOP es ol Sistema Elect
simple publicidad a una plataforma transacc
Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea

rénico de Contratacién

iE:"i.'j'tﬂJ:I'i'ca que permite pasar d
ional que permite a Compradore

{a
Y

Oy W

La fecha de publicacion del proceso contract

ual debe iniciar con la respectiva convocs

toria

El contrato debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los
siguientes

3 dias hiabiles

Resulta conve
consulta de cada contrato

niente guardar un archivo con las direcciones url correspondiente

ala

En la pagina web www.contraios gov.co se encuentran publicados los manuales de
uso del portal y los diferentes modelos de los formatos del proceso

OBJETIVO: ..
Cumplir con las normas contables en cuanto al registro y revelacion de la informacion
financiera
ALCANCE: Caan
Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina: Registro en software Sicof del ingreso
W [PAVA] ~ DESCRIPCION. ~7/ " = | RESPONSABLE
1 | PHVA | Implementacién de sistema de facturacion electrénica Contador
con software externo o gratuito de la DIAN
2 H | Solicitud de datos de los terceros para generacion de Tesorero (a)
la factura electrénica, asi como su soporte de
consignacion
H |Entrega de datos y consignaciones Auxiliar administrativo
4 Vv Verificacién de consignacion en movimiento bancario [Tesorero (a)
por el portal de internet
5 H Generacién de factura electronica en software Tesorero (a)
destinado para ello, a los terceros identificados ¢ al
consumidor final cuando no se puedan identificar
6 HV | Se envia al operador del software sicof la plantilla y/o ”I(;esorero (a)-
. ontador
ruts con los datos para la creacion de terceros
7 H | Registro de la cuenta por cobrar en el modulo de Tesorero (a)
presupuesto del software sicof
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AVAINT

H [Registro del ingreso en el médulo de tesoreriadel | 1 50er0 (@)

software sicof.

ion y archivo del comprobante de ingreso

Tesorero (a)

pdf Resolucién de autorizacion de facturacion DIAN
pdf Facturas electrénicas de ingresos

pdf Recibos de caja del sistema Sicof

pdf ConSignac:ones bancarias

L ! ENER EN CUENTA -
EI Nit 222 de consumidor final solo se usa cuando no es posible acceder a los datos d
tercero

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

Los ingresos se deben registrar de manera semanal

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electrnicas

o SUBPROCESO

Mantener conmilados los registros de Ios llbros aux:hares de bancos con Ios extractos
bancarios
In|C|a Generac1on de mformes mensua!es del aphcatlvo contable modulo de
{esoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
|PHVA/| RESPONSA
Genera la informacién del movimiento de ias Tesorer
1 H |cuentas bancarias del aplicativo SICOF - médulo de o (a)
tesoreria
o H Compara las cifras del informe con los extractos Tesorero (a)
bancarios
3 Y, ¢ El saldo corresponde al que aparece en el extracto [Tesorero (a)
bancario?
4 H |No: Continua en la actividad 6 Tesorero (a)
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5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y Tesorero (a)
continua en la actividad 9

6 H Registra las diferencias en los anexos de la Tesorero (a)
conciliacion

7 H Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registrosTesorero (a)
correspondientes en software Sicof

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

H |Archivo de soportes mensuales de conciliacion Tesorero (a)

Formato | Conciliacion bancaria

pdf Libros auxiliares del software sicof

pdf Extractos bancarios
o “ASPECTOS A TENER ENCUENTA

La concmacson bancana debe acompafarse de los extractos bancarios del mes y del
auxiliar de la respectiva cuenta

La conciliacién 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

1ALCANCE e Chaa
Inicia: Causacnon de las facturas de compras y Servicios
Termina: Enwo de soportes a Ia Secretarla de Educacion
1 H |Registro de causacion de facturas en el mobdulo de Contador
presupuesto del programa Sicof
2 HY | Ge . . Contador
nerar auxiliares de retefuente y verificar cada una
de las retenciones practicadas por cada concepto
(Retefuente, tasa prodeporte, contribucion especial)
3 H |Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y Contador
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liquidar la retencién en la fuente

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

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

4 H Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago 6 |Contador
cuenta de cobro al tesorero y rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones Tesorero (a) y
tributarias rector (a)
. . . . Tesorero (a
6 HV | Se envia en los informes mensuales de ejecucion ero (a) y

contador

presupuestal y en los informes trimestrales de
contabilidad, los debidos soportes de pago de
obligaciones tributarias a la Secretaria de Educacién

pdf 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 cuenta de cobro del Municipio
Pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

F ASPECTOS A TENER EN CUENTA
Las obligaciones tributarias se liquidan 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)

 SUBPROCESO

OBJETIVO:

Cumplir la rend:mon de informes a la Secretaria de Educamon para la agregacnon
financiera a los estados contables del Distrito especial de ciencia tecnologla e

innovacion de MedeEIm

ALCANCE: -
Inicia: Clerre def mes de forma trimestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretaria de Educacion

Direccién: Calle 50 No 41-55 - Teléfono: 2175337
Medellin ~ Antioquia - Colombia




INSTITUCION EDUCATIVA

Resolucién 16284 del 27 de noviembre de 2002.
NIT 811017377-8 - DANE: 105001000108

CENTRO FORMATIVO DE ANTIOQUIA - CEFA

. , , esoreroﬂlﬂ 'a' -
1 H Realizar el cierre del mes en los médulos de T (@)
. - Contador
tesoreria, presupuesto y contabilidad
- . — . Tesorero {(a)-
2 V | Verifica el consolidado de conciliaciones bancaras orero (a)
- Contador
enviadas por el tesorero
3 H Genera los estados financieros con sus Contador
correspondientes notas desde el software Sicof
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos  Contador
solicitados segun circular de la Secretaria de
Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como Contador
complemento a la informacion de los estados
financieros
.. , Contador
8 HV | Se envia informe contable a la Secretaria de
Educacion segun plazos establecidos de manera
trimestral
. . . . ontador
HV |erificar y archivar el respectivo radicado Conta
. . N o Contador
8 A [Enviar para su debida publicacion a la Institucion

DI
ncieros

Balance de prueba y estados ﬂ"ria

reciprocas, plantilla Covid, flujos de efectivo

Pdf

Pdf Conciliaciones bancanas consolidadas (libro auxiliar, conciliacion y
extracto) por cuenta

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

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

Pdf Contratos de concesion 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

Formato | Relacion de contribucién especial, tasa prodeporte

excel

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

\SPECTOS A TENER EN CUENTA

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

Enviar por correo los informes solicitados en formato Excel y Word en la misma fecha
de rendicién segun circular

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

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion

PROCEDIMIENTOS
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( Iicio )

F

Regisiro de las parlidas
presupuestales on at

. Realzacdn de solictud de

apkiatvo acorde al
presupuesto aptobado

£
i

Ll t desponibiicad presupuestal

ry

¥

Elabaracién de informe
para la rectoria con el
techo presupuestal
existenta

[
¥

Generacién de cerificado

Saolicita comprormiso

de disporbilidad
presupuesinl

i

presupuestal

¥

Regisue de las parlidas
presupuestales en el
aplicativo acorde aj
presupuesio aprohada

1

Generacibn el regisito
presupuestal de
COMPIoMises

}
}

Solicita causacion de

H
i
e , facluras

|

;

N

Realiza causacion de
(aclurasde compromisos

¥

é
|
|

Pago de tacturas yregisia
2l pago acorie al
presupuesto

! Fin —_\\
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Verificacion de la necesidad de
adicion, reduccion ¢ traslade det
procesec de ingresos y gastos.

v

Elaboracion de la propuesta de
a

adicion, reduccion o traskad
presupuestal.

¥

Sociajfizacion de la propuesta
de modiicacidn del presupuesto
{Adicién, reduccidn o traslados),

lan anual de aduisiciones y -
'AC al cansejo direclivo pafa < -:h}

;

)

discusion, ajustes y aprobacion
de ias modificaciones ai
presupuesto de ingresos y
gRstos, de la presente vigencia.

!
i
i ;

iAprueba las

maodificaciones al

presupuesto de ingresos
Y gastos?

¥

Si
¥

Protocolos de acuerdos con fas
muodificationes al presupueslo
de Ingresos v gastos de la
presente vigencia.

Sucializacién del aclo |
administrativo de la comunidad
educativa.

.

Actualizacion del plan anual de
adquisiciones, PAC

E
T
Fin
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Inicio

[

Conciliacion de los valores
de la ejecucion presupuestal
con la ejecucion contable

!

Generacion de informes
perigficos de ejecucion
presupuestal de mngresos,
gaslos y costos

~

Y
Envio y pubiicacion de Socializacion de |a
informes de las gjecucianes informacién con fa
a los diferenies entes, comunidad educativa.

Ein
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LVAINT

Inicic

Conciliacidn de las partidas
presupuestales

!

Hay déficit?

SI

L4

Liberacidn de compromisos y
CDP no utilizados durante la

vigencia
\d
No
Determinacicn de déficit real
come insumo para la planeacidn
presupuestal de la hueva
vigencia y termina
Yo
(',Ha}y NO—y
Superavit?
5
.
Verificacién en cada proceso de | Verificacion en cada procese de
las reservas a constituir o las reservas a constituir
o

| J

\ i

Calculo de situacian fiscal al _ | Verilicacidn en cada proceso de
clerre de la vigencia o las reservas a constituir
J ¢ J
Fin -——————
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1

EtaboraciGn participativa del
Invertario de necesidades
nsliucionaies.

!

— ~

Consulta de precios de bienes y
senicios a adaguirie,

!

Elaboracidn del proyecio de plan
anual de adguisiciones y/o
madificacién, debidamente

codificado y clasiticado mediante

el UNSPSC

!

Presentacién de la propuesta de ]

plan anuai de adguisiciones al -} o

consejo direclivo para discucion,
ajustes y aprobacion

£El Consejo

Directivo aprueba el plan
anual de

adguisiciones?

Si

Y

Registro dei plan anual de
adruisiciongs en la respecliva
acta del consejo directivo. @

Socializacion y publicacion del . { 1 )
plan anual de adguisiciones

!

Realizacian, seguimiento y
ajuste, de acuerdo a 105 cammos
presupuesiales que sufjan en su

ejecucion

v

)
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Inicio

Descargue del formato preestablecido para
el resporte de la informacién trimestral de
ingresas y gaswos, del aplicativo det SIFSE
del Ministerio de Educacién Nacional

!

Preparacion del informe de ejecucion de
ingresos y gastos ejecutade en el respective
wrimestre

!

Diligenciamiento de ia hoja correspondiente
a los ingresos homologande los rubros
presupuestaies de la insutucién a los rubros
preestabiecidos por ef MEN e incluso fa
fuente de ingresos, el presupuests incial, el
presupuesto definitivo, fos montos
recaudados del trimestre respective,

v

Ciligenciamiento de la hoja correspongiente
a Ios gastos homoiogando ios rubros
presupuestaies de fa institucidn a los rubros

preestablecidos per el MEN, & incluir fa Verificacién de la informacidn
fuente de ingresos, el presupueste inicial, el - registrada.
presupuesto definitivo. los compromisos,
chbligaciones y pagos del rimestre
respectivo

¥

Cargue de fa informacién respectiva -

Y

Verificacion de la centificacion del cargue, la
cual llega automaticamente af comeo si
queda bien diligenciade.

‘I’

Envio de la informacitn reportagda por et

SIFSE a la direccion administrativa de la
Secretara de Educacion.

Fin
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{ Inicio )

Y .
Registro de causacion de ia factura en la ! Realiza solicitud de marcacion de bienes
cuenta 1635 J r muebles
b 1
verifica que los bienes registrados en s . )
contabilidad, se encuentren cargados en -t SOEEC"?‘ inventasio & ia Suijsec_:n_atgraa de
SAP bienes muebles del Municipio

v

Trasiada a la cuenia del gasto los bienes
cargados en SAP

|

Y

Archiva los documentos que soparian la
adguisicion cel bien (faciura)

Fin
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dogum:

Revision de jas facturas yyf ]

Verifica]
documy
financil

del apliative haya side alimentado
adecuadamente on los ingresos y
pagos del periodo a reportar

Verificacion que Médulo de Tesoreria

del mes T I

e

Verificacion gue el Mddulo de

verificg
por divyg
con 1

Presupuests del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con las
modificaciones al presupuesto,

disponibilidades y compromisos

registra]

Generacién del borrador dj ] I
dedlataciopn con 105 yalnre.

Verificacion gue el Méduio de
cantabilidad del aplicative haya sido

alimentado adecuadamente con la

Rewvision de Jos valores registrados en
la pagina dejla DIAN y generaci¢n el
documeite definitive firmado y
realizacipn de su presentacicn

mbduk

presé':‘ adquisicion y baja de bienes y del
entrel periodo a reportar
Genef
rago t Realizacion de la conciliacion entre el
retaiv, " -
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresos, gastos y presupuesto,
Generac

: de tescreria del aplic;\to ’ i

Verificacion de conciliaciones

Seng pancarias y realizacion de los ajustes
egresd

respectives

¥

Realizacion dei page en los entes

pancarios utilizands los medios
adoptados,

I

Archive de los documentos
generados

Generacion de los estados
financieros en los formates CGN
requeridos por la Secretaria de
Educacion

Reaiizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacion

Fin
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{ Inicio )

Y

tact In;;;%e’mzlr:a‘c © qcs‘séirzsﬂewar l . Solicitud de dates de terceros para
Gilracion eleciranica € ™ genreacion de factura electronica
externo o gratuito de ta DIAN

Y

verificacion de consignaciones en
movimiento bancaro

T

- B

Solicitud de creacién de terceros en L Generacion de factura electronica en
software SICOF ] software destinado

f

Solicitud de creacidn de terceros en
sofware SICOF

]

Registro de cuenta por cobrar en el
madule de presupuesto

J

Revisian de registros en el sistema de Registro de ingreso en el médulo de
tacturacion y software SICOF tesareria

i

Mo

impresion y archivo del comprobante

Anular y voiver a . A
¥ e de ingreso

generar

Fin
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AVEDNT

: ubProcest _
CONGILIACION BANCARIA
Tesorero (a)

( fnicio |

¥

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

. i

¥

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios J

l

¢ El saldo
corresponde al que
aparece en el extracto
bancario?

Diligencia formato de conciliacion
bancasia y continila en la actividad 9

No

¥

Registra las diferenclas en los anexos de
la conciliacidn en software

¥

Verifica las diferencias y realiza los
AlUstes o renistros correspondientes

Y

Confronta que ei saldo ajustado sea igual
al que aparece en el exiracto bancaric

A

Archive de soportes mensuales de
conciliacién

Fin
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ARTICULO SEGUNDO. El presente acuerdo rige a partir de su aprobacion y
deroga todas las normas que le sean contrarias.

ARTICULO TERCERO. El presente acuerdo se estudié y fue aprobado por el
Consejo Directivo en sesion ordinaria, Acta Namero 01 de febrero 24 de 2023.

COMUNIQUESE Y COMPLASE _

Rector

Ly

Repre“sentan{e doéentes

huse- e

Representante padres de familia

Jana Tsdbolo

7

Representante-docentes,” )

‘\._m/\_/

&

Representante ex alumnos

A\}_\Eﬂ-}’i

Representante padres de familia

I'e

/o

] Mofe T

Representante alumnos

Representaﬁte se‘s@ productivo
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