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ACUERDO N° 04 12 DE MARZO DE 2026

Por medio del cual se aprueban los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del area
contable de la IE REPUBLICA DE HONDURAS

El consejo directivo de la institucién educativa en uso de sus atribuciones legales en especial a las
conferidas por laley 115 de 1994 ley 715 de 2001, el decreto 1860 de 1994, decreto 1075 de 2015y,

CONSIDERANDO.

1. Que, de conformidad con las normas vigentes, es funcién del consejo directivo fijar las pautas que
orienten la planeacién y ejecucion del proyecto educativo institucional.

2. Que la ley general de educacién y sus decretos reglamentarios fijan criterios para la adopcién del
proyecto educativo institucional por parte del consejo directivo.

3. Que en cumplimiento del establecido en el decreto 1075 de 2015, es fundamental para la
administracién del fondo de servicios educativos, establecer criterios y directrices que posibiliten el
cumplimiento de los principios de transparencia, economia, publicidad y responsabilidad, en la
ejecucion de los recursos de dicho fondo.

4. Que el manual de procedimientos es la mejor herramienta, para plasmar el proceso de actividades
especificas dentro de la LE.

5. Qué el manual de riesgos se ha elaborado con el propésito de tener una guia de cémo aplicar de manera
eficiente y organizada la gestion de riesgos ya que a través de este la institucién puede identificar los
eventos que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas y tomar decisiones efectivas
que impidan la materializacion de riesgos.

6. Que por lo anteriormente expuesto el consejo directivo,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Adoptar los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del area contable
dela L.E

ARTICULO SEGUNDO. el presente acuerdo se estudi6 y fue aprobado por el consejo directivo en sesién
ordinaria llevada a cabo el dia 12 de marzo de 2026 mediante acta N° 02.

ARTICULO TERCERO. el presente acuerdo surtira efectos a partir de la fecha.
Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 12 dias del mes de marzo de 2026

Comuniquese y Cimplase

VANESSA CARMONA NAVARRO
Representante docentes
C.C. 1.130.638.010




MONICA RIA QUICENO DIAZ
Representante Docentes
C.C. 42.689.993
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CECILIA HERRE LONDONO
Representante sector Productivo
C.C. 32.328.564
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MARZO 12 DE 2026 ACUERDO N. 04

INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS

ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido a las dependencias administrativas y
financieras de la INSTITUCION EDUCATIVA
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INTRODUCCION

Este documento contiene los parametros basicos que debe observar la Administracion de la Institucion
Educativa y sus funcionarios, los cuales deben serconocidos y aplicados en el desempefio de los
diferentes roles como ordenacion del gasto, tesoreria y contabilidad y otros funcionarios responsables
0 ejecutoresceproceso.

La basado en la complementariedad y compatibilidad de los sistemas de modernizacién de la Gestion
Publica, debe abordar y desarrollar el que hacer organizacional que le permita trabajar
coordinadamente, tener definidas y organizadas las actividades para lograr mayor efectividad,
incrementar la confianza de la comunidad y fortalecer su liderazgo.

Para lograr los anteriores propdsitos, el Manual se define como un elemento basico pauna adecuada
Administracion, con un Enfoque Basado en Procesos, que define el estandar organizacional para la
gestion y el control de las actividades ejecutadas.

Por ultimo, este manual define los mecanismos a través de los cuales se facilita la implementacion del
Modelo de Operacién por Procesos, de manera que permita evidenciar rapidamente el cumplimiento de
los requisitos de las normas NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2014, en lo que se refiere a alcanzar una
“Gestion por Procesos”.

MARCO LEGAL

Articulo 209 de la Constitucion Politica de Colombia establece que la funcion administrativa esta al
servicio de los intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad,
moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion de
funciones, y que la administracion publica tendra un control interno que se ejercera en los términos que
senale la ley.

Articulo 269 de la Constitucion Politica de Colombia establece que las entidades publicas, estan
obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de funciones, métodos y procedimientos de control
interno de conformidad con lo que disponga la ley.

Articulo 4° de la Ley 87 de 1993 establece los elementos minimos que deben cumplir las entidades
publicas para la orientacion y aplicacion del Sistema de Control Interno, bajo la responsabilidad de sus
directivos.

Decreto Nacional 1537 del 26 de 2001, reglamentario de la Ley 87 de 1993, prevé como instrumento
para garantizar el cumplimiento del Control Interno en las organizaciones publicas, la elaboracion,
adopcién y aplicacion de manuales de procedimiento.



INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y Resolucién Municipal
033 del 21 de Abril de 2003.0frece educacién formal en los niveles de Preescolar, Basica Primaria y Secundaria en
los grados 1 a 9 y Media Académica en los grados 10 y 11 y Programa de Procesos Basicos y Aceleracion del
Aprendizaje
DANE 105001003131, NIT 811.021.822-1

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la Rama Ejecutiva del Poder
Publico y en otras entidades prestadoras de servicios, promueve la adopcion de un enfoque basado en

los procesos, que consiste en identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas actividades
relacionadas entre si.

Decreto Nacional No. 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Control Interno para
el Estado Colombiano, promueve la adopcién de un enfoque de operacion basado en procesos y la
correspondiente identificacién y documentacion de los procedimientos.

ADOPCION DEL MANUAL

La Institucidon Educativa adoptara el presente Manual, mediante el Acto Administrativo Resolucion
Rectoral firmado por el Ordenador del Gasto.

SUPRESION, ADICION O MODIFICACION AL MANUAL.

El ordenador del gasto podra hacer, supresiones, modificaciones y actualizaciones al Manual de
Proceso y Procedimientos, con acompafamiento de su equipo de trabajo.

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APLICACION

La responsabilidad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar las actualizaciones,
del presente Manual, estara a cargo del equipo financiero de la Institucion Educativa. Ordenador del
gasto, contador(a) y tesorero (a).

OBLIGATORIEDAD.

El Manual de Proceso y Procedimientos de la Institucion Educativa, adoptado mediante el acto
administrativo correspondiente, sera de obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las actividades
relacionadas en el mismo, las cuales van en direccién a la normatividad vigente.

GESTION POR PROCESOS.

La Gestidn por Procesos del dia a dia es una concepcion gerencial basica con un enfoque basado en
procesos, para abordar y dinamizar la cotidianidad de la Entidad Publica; implica el control de la rutina
de trabajo, la relacion de las personas y los procesos en el trabajo diario y que estos se desarrollen de
forma sistémica y disciplinada.

Este enfoque por procesos esta incorporado en la mayoria de los sistemas de gestion empresarial, en
gran parte de los estandares internacionales y se ha probado como un elemento que facilita con una
aplicacioén disciplinada la gerencia del dia a dia, dinamizando la relacion entre el Talento Humano y las
actividades de produccion y prestacion del servicio.
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Gestidn por Procesos, busca llevar a cabo las actividades necesarias para entregar los productos o
servicios con la calidad requerida por los diferentes estamentos, garantizando mantenimiento y
mejoramiento de los procesos repetitivos de la Entidad, de tal forma que todas las actividades de la
Administracion deban desarrollarse en el marco de los procesos definidos, esperando que la ejecucion
y el logro de la estrategia.

El fin ultimo de la Gestion por Procesos es mejorar el nivel de desempefio en torno al cumplimiento de
la mision, a través de la unificaciéon de métodos, herramientas y maneras de pensar para alcanzar un
mejor desempefio y de calidad en el servicio

La Gestion por Procesos es un método que permite alcanzar los resultados en términos de Eficiencia,
Eficacia y Efectividad, donde es necesario identificar las actividades ordenadas que agregan valor y
que incluye como condiciones basicas la definicion de las responsabilidades y autoridad sobre los
recursos propios del proceso y la gestion basada en el ciclo PHVA.

COMPONENTES DEL PROCESO.

Los procesos tienen una serie de componentes que deben ser tenidos en cuenta para su correcta
documentacion y gestién, asi:

Soporte  Recursos Indicadores Controles
Legal

——
Entradas o Resultados 6
inW ACTIVIDADES 5#€TIVIDADES SACTIVIDADES salidas o

productgs

Prweedores‘ Objetivos‘ Riesgos| Clientes
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PROCEDIMIENTO.

Es el conjunto de especificaciones, relaciones y ordenamiento de las tareas requeridas, para cumplir
con las actividades de un proceso; establece los métodos para realizar las tareas y, la asignacion de
responsabilidad y autoridad en la ejecucion de las actividades”.

ENTRADAS [ RECURSOS ' SALIDAS

E'S l LS

CLIENTE

CONTROLES |

PROVEEDOR I

MAPA DE LOS PROCESOS FINANCIEROS

Es una herramienta que operacionaliza los procesos. Es una representacion grafica, de la forma como opera la
Institucion Educativa para satisfacer las necesidades y expectativas de las partes interesadas, muestra las
relaciones entre los procesos.

CATALOGO DE PROCESOS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS Y MANUALES

Es la herramienta que permite ver la Gestion por procesos como un sistema integrado, que precisa los
diferentes niveles de desdoblamiento de los procesos que se desarrollan en cumplimiento de la mision.

nicio o Término: Indica el principio o el fin del flujo. Puede
denotar una accion o un lugar; ademas, se usa para indicar
una unidad administrativa o persona gue recibe o
proporciona informacion

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento

Documento: Representa cualquier documento que entre. se
utilice, se genere o salga del procedimiento

Decision o Alternativa: Indica un punto dentro del flujo en
donde se debe tomar una decision entre dos o mas
opciones

Almacenar Datos: Indica la accion del almacenamiento de
datos en una Tabla o Archivo de Datos.

Base de Datos: Indica la existencia de un conjunto de
Tablas con Datos almacenados previamente.

Conector de Pagina: Representa una conexion o enlace
con otra hoja diferente, en la que continda el diagrama de
flujo.

Conector: representa una conexion o enlace de una parte
del diagrama de flujo con otra parte del mismo

ol a[H O LU




INSTITUCION EDUCATIVA REPUBLICA DE HONDURAS
Creada por Resolucion Departamental 16184 del 27 De Noviembre de 2002 y Resolucién Municipal
033 del 21 de Abril de 2003.0frece educacién formal en los niveles de Preescolar, Basica Primaria y Secundaria en
los grados 1 a 9 y Media Académica en los grados 10 y 11 y Programa de Procesos Basicos y Aceleracion del

Aprendizaje

DANE 105001003131, NIT 811.021.822-1

PROCESOS CARACTERIZADOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADO

TIPO DE PROCESO

PROCESO

PROCEDIMIENTO

MANUAL-GUIA-INSTRUCTIVO

FINANCIERA

GESTION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

Estructurar la Planeacién
Financiera Anual- presupuesto y
Herramientas de Planeacién
Financiera

Normatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015.
Disposiciones Generales del
Presupuesto del Municipio
de Medellin. Disposiciones
generales del Presupuesto
de la Institucién Educativa

Proceso de Gastos

Manual de Tesoreria,
Aprobado por Consejo
Directivo. Normatividad
Nacional Decreto 1075 de
2015

Proceso de Ingresos

Manual de Tesoreria,
Aprobado por Consejo
Directivo. Normatividad
Nacional Decreto 1075 de
2015

Proceso Generacién de Informes
para entes de Control

Normatividad Nacional
Decreto 1075 de 2015.
Circulares emitidas por la
Secretaria de Educacion
Municipal.

CONTRATACION

GESTION JURIDICA Y
CONTRATACION

Realizar adecuada planeacién
para la adquisicion de bienesy
Servicios

Reglamento de Contratacion
aprobado por el Consejo
Directivo hasta 20 SMMLV.
Procedimientos establecidos
en Colombia Compra
Eficiente, si supera 20
SMMLV

CONTROL

GESTION EN CONTROL INTERNO

Fomentar la cultura del control,
realizar autoevaluaciones
internas

Mapa de Riesgo Financiero,
Mapa de Riesgos en la
gestion Contractual.
Autoevaluacién Anual de
Control Interno Contable.
Informe de Revisién
Contable trimestral.
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ANEXO 1
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA VENTA DE SERVICIOS
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FLUNOGRAMA DEL PROCESO CONTABLE- COMPROBANTE DE INGRESO

PROCESO Tesoreria Contabilidad
Facturs de Venta
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ANEXO 2
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA PROCESO PAGO PROVEEDORES
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FLLUOGRAMA DEL PROCESO CONTABLE - PAGO A PROVEEDCORES

PROCESD Tesoreria Contabilidad Ordenador del Gasto
- Enwiz Certificsdo de
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Provesdores
-— e
— L Reviza Fecnura de
=l
Contratoc
_,-—'_"_'__
I urple =
o
TG Fy :
si
, r
E “ na Registro CxF en
¥
Devushe Facura
0N MOtWes pars
e recibirla
v
Ordenador firma
¥ aprueba (rden
> de Pago
Blzbora
Comprobante de
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ANEXO 3

PROCESO GESTION FINANCIERA

DESCRIPCION DE LOS RIESGOS

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
‘ Inicio ’
v Identificar los ewentos negativos que
Sori EE : dificultan o impiden el logro de los objetivos
iioarios Resgosde del Proceso, definir los riesgos e identificar Formato de

proceso

las causas que lo originan y los efectos
negativos que ocasionarian la
materializacion del Riesgo.

Todas las areas

identificacion

\ 4

Analzar los riesgos

Calificar el riesgo identificado con base a la
probabilidad de ocurrencia y el impacto,
teniendo en cuenta las causas enunciadas
y la tabla de Calificacién de Probabilidad y
el impacto de Riesgo definidas.

Todas las areas

Mapa de Riesgos

A\ 4

Evaluar los riesgos

Establecer el nivel de Riesgo de acuerdo a
la califtacion otorgada al Riesgo
identificado (Zona Extrema, Alta, Moderada
y Baja) usar Matriz de Evaluacion de
Riesgos.

Todas las areas

Mapa de Riesgos

v

]
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CREACION DE ESCENARIO DE RIESGO

CONSECUENCIA O EFECTO
PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO RIESGO TIPO DE RIESGO CAUSA O DETONANTE
NEGATIVO
L L . . Demandas, Sanciones,
Incumplimiento de Soportes insuficientes o no disponibles . L
- . . - - . . Insatisfaccion de las partes
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos requisitos legales para la para realizar la apertura o cancelacion de |. .
s X X X X OPERATIVO X interesadas, Pérdida de
enla Institucion Educativa financieros aperturay cancelacion de la cuenta bancaria. (Ordenador del Gasto- .
X oportunidad del Recaudo de
Cuentas Bancarias. Tesorero) o
Ingresos, Hallazgos en auditorias
Reduccién de recursos monetarios
por descuentos.
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el uso de los recursos |Descuentos bancarios no FINANCIERO Falta de marcacién de exencién por parte |Pérdidas econémicas.
enla Institucién Educativa financieros autorizados de las entidades bancarias. Hallazgos de 6rganos de control.
Reduccién en las ejecuciones
Presupuestales.
Reduccién de rendimientos
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos Cuentas bancarias FINANCIERO Falta de controly seguimiento en saldos y |financieros
enla Institucién Educativa financieros inactivas movimientos en cuentas bancarias. Hallazgos de érganos de control.
Demoras en entrega de informes
Demoras en pagos a proveedores,
- . . Atender las obligaciones Pago de obligaciones con Dificultades en identificar las traslados bancarios innecesarios,
Administrar los recursos Financieros . L . o .
L - contraidas por la Institucion recursos equivocados FINANCIERO obligaciones causadas con la fuente hallazgos en érganos de control,
enla Institucion Educativa X X ) N
Educativa (fuente del recurso) presupuestal diferencias eninformes
presentados
) Demandasy Litigios
Atender las obligaciones e s bt lc LR Hallazgos v
Administrar los recursos Financieros } & L Pago inoportuno de humano (tesoreria) y Falta de 'g
s X contraidas por la Institucion o FINANCIERO - _ . Sanciones
enla Institucion Educativa X obligaciones seguimiento a las ejecuciones . i
Educativa Insatisfaccion de las partes
presupuestales .
interesadas
. Informe de recaudo inconsistente.
Incumplimientoenla A
N Hallazgosy sanciones.
devolucion de . ) ) . .
- . . - L N R Falta de seguimiento, falta de Diferencias entre lainformacién en
Administrar los recursos Financieros [Administrar los recursos rendimientos financieros L
o X ) ) L ) FINANCIERO documentacidn, falta de personal los estados contablesy los
enlaInstitucién Educativa financieros de Convenios financiados .
(ordenador del gasto o tesorero) movimientos en extractos
con recursos del . . .
o Informacién errénea del registro de
Municipio. .
ingresos.
Informe de recaudo inconsistente.
T q . Hallazgosy sanciones.
) . Suministro de informacion de recaudo X g . Y
. ) . . Inconsistencias en el . . . Diferencias o demorasenla
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el uso de los recursos X inconsistente, incompleto por parte del |, L
N X N . registro del recaudo de los FINANCIERO I L . S informacion en los estados
enlaInstitucion Educativa financieros auxiliar administrativo de la Institucion.
Ingresos . contables
Falta de Competencia del personal i . .
Informacién errénea del registro de
ingresos.
Informe de Ingresos inconsistente.
Faltante de recursos en el
- . . - . - . . Errores en el software, falta de resupuesto. No disponer del
Administrar los recursos Financieros |Optimizar el uso de los recursos |Partidas conciliatorias sin L o P P P R
L X ) X . FINANCIERO conocimiento del personal de tesoreria, [recurso cuando se requiera.
en la Institucion Educativa financieros registrar
demoras en la entrega de los soportes Hallazgo de los entes de control.
Estados Financieros que no reflejan
la realidad econdmica
Falta de seguimiento a los ingresos
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos Cuentas por Cobrar de FINANCIERO mensuales, falta de controles para Pérdida de recursos.
en la Institucién Educativa financieros Dificil Recaudo recaudos efectivos, no terminacién del  |Hallazgosy sanciones
contrato oportunamente
Diferencias en los informes de
L . . L conciliacion, Faltante de recursos
. . . Atender las obligaciones Error de Asignacion Desconocimiento del personal, no
Administrar los recursos Financieros . s - A . . X en presupuesto, hallazgos de los
L N contraidas por la Institucién Presupuestal para iniciar FINANCIERO verificar la existencia de la necesidad
enla Institucién Educativa ) Py . entes de control. Demora o
Educativa un proceso contractual desde la planeacion financiera X T
incumplimiento en los pagos a
proveedores
No aprobacién oportuna del recurso
q A Demoras en los procesos de
desde la Secretaria de Educacion. No -
. A ) contratacion. Desatender
- . . - Demora en registro de reunir oportunamente el Consejo R o
Administrar los recursos Financieros [Administrar los recursos o . ) necesidades prioritarias en la
N X . . Adicion de Recurso del FINANCIERO Directivo para aprobar las s .
enla Institucion Educativa financieros ) , Institucion Educativa, vulnerando
Balance modificaciones al presupuesto. Demora . .
i la correcta prestacion del Servicio
del tesorero en registrar el Acuerdo al .
Educativo
presupuesto
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REA O D ARIO D R O
PROCESO OBJETIVO DEL PROCESO RIESGO TIPO DE RIESGO CAUSA O DETONANTE CONSEc:Egi.I:I\V%EFECTO
- . . - Fallas o demoras con el Fallas en los sistemas de informacion, P'"?““?’f‘a capaudadAde ta
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos soporte técnico en el TECNOLOGICO e A ——— institucién para cumplir con sus
en la Institucion Educativa financieros X . ’ funciones educativasy
Software Financiero del Software administrativas
- . . - Necesidades No No realizar seguimiento a la ejecucion Demoras enlos p“?ces"s
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos \aneadas en la FINANCIERO I EEE A CED AEED contractuales, Posible no
en la Institucién Educativa financieros praneac . . : .p. Rk Y autorizacion del Recurso desde el
Institucién Educativa Adquisiciones c o Directi
onsejo Directivo.
X X Reduccidn de recursos monetarios.
No seguir los controles de seguridadenla |, . o
- X . - i o ) Pérdidas economicas.
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos Extracccion de recursos FINANCIERO administracion del recurso, No Hallazgos de érganos de control
en la Institucion Educativa financieros sin autorizacion asignacion de roles o perfiles para cada sanciones v demandas Procest;s
funcionario (ordenadory tesorero) T y o
disciplinarios, penales y fiscales
Dificultar la capacidad de la
institucion para cumplir con sus
Administrar los recursos Financieros |Administrar los recursos Traslados Presupuestales FINANCIERO Ingresar al sistema procesos sin el funciones eZucativasp
en la Institucién Educativa financieros no autorizados debido soporte documental administrativas Hallayzgos delos
entes de control
o X L . Reduccidn de recursos monetarios.
- X . Atender las obligaciones . . Realizar traslados bancarios sinvalidarel | . . o
Administrar los recursos Financieros contraidas por la Institucién Transferencia Bancariaa FINANGIERO od F— distint Pérdidas economicas.
en la Institucién Educativa Educativa P proveedores equivocados f:g; (z eorzzl:renaa ryolzdeor:r istintos Hallazgos de 6rganos de control.
P yap! Incumplimiento a proveedores
Atender as obligaciones Incumplimiento con proveedores,
Admlnlsl.rar lg§ recur50§ Financieros contraidas por la Institucion Expedir CDP pfira legalizar FINANCIERO Falta de planeacién presupuestal demandasyy litigios, hallfizgos de
en la Institucién Educativa Educativa hechos cumplidos los entes de control, posibles
procesos disciplinariosy fiscales
No validar las fechas de entrega de
Administrar los recursos Financieros |[Administrar los recursos No entregar informes MffelinEe SRl e D TS
R X X N requeridos por los entes FINANCIERO competentes, falta de contrataciondel  [Hallazgos con los entes de control.
enla Institucion Educativa financieros q -
de control personal de tesoreria o Contabilidad o
nombramiento del Ordenador del Gasto.
No solicitar la marcacion del bien de
Administrar los recursos Financieros [Administrar los recursos perdida de bienes Muebles FINANCIERO forma oportuna, falta de seguimiento a Hallazgos con los entes de control,
en la Institucién Educativa financieros los controles de seguridad en la posibles sanciones
Institucion

CRITERIOS PARA CALIFICAR EL RIESGO
I e

Casi seguro Se esperaque eleventoocurraen Mas de 1 vez al ano.
lamayoriadelascircunstancias

4 Probable Es viable que el evento ocurraen la Almenos1vezenel
mayoriade las circunstancias ultimo ano.

3 Posible El evento podra ocurrir en algun Almenos 1 vezenlos
momento ultimos 2 anos.

2 Improbable El evento puede ocurrir en algun Almenos 1 vezenlos
momento ultimos 5anos.

1 Rara vez El evento puede ocurrir solo en Nosehapresentado
circunstancias excepcionales (poco en los ultimos 5 anos.

comunes o anormales)
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ANEXO 4

INDICADORES PROCESOS

CONSOLIDADO ESCALADE EFICACIA
PRINCIPALES Promedio entre Promedio superior al
PROCESO (Indicadores que miden el 60,01% y 80% 80,01%

ca"tldad b Eficacia

Administrar los recursos

. 8 100.00%
financieros

Atender las obligaciones
contraidas por la Institucion 5 100.00%

FINANCIERO SelLeit]

Optimizar el uso de los
recursos financieros

3 100.00%
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ANEXO 5
PROCESO GESTION FINANCIERA

INDICADORES FINANCIEROS O DE GESTION
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Los indicadores financieros y de gestion, se realizan con el fin de identificar la efectividad e eficiencia
en la ejecucion de los recursos

+ Indicador de ejecucién presupuestal de Ingresos
1. Total ejecucion de ingresos: Total recaudado / presupuesto definitivo
2. % de Ejecucion por fuente de recursos: Total ejecutado por cada fuente / Presupuesto definitivo

de cada fuente

+ Indicador de ejecucién presupuestal de gastos
1. Total ejecucion de gastos: Total Comprometido / presupuesto definitivo
2. % de Ejecucion por fuente de recursos: Total ejecutado por cada fuente / Presupuesto definitivo

de cada fuente.

3. % de ejecucion de gastos de funcionamiento e inversidn: valor ejecutado en funcionamiento /
valor ejecutado total y valor ejecutado en inversion / valor ejecutado total

Variacion de cada cuenta contable frente al mismo periodo de la vigencia anterior

Se debera analizar las variaciones de las cuentas contables respecto a la vigencia anterior, con el fin
de identificar cambios en cuentas que representen alerta o indiquen que se debe tomar medidas para
evitar saldos en cuentas que no debamos tener, tales como, saldos bancarios, bienes muebles en
proceso de marcacion, cuentas por cobrar, cuentas por pagar, variacion cuentas de ingreso, variacion
cuentas de gastos.
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DOCUMENTOS DEL PROCESO DOCUMENTO

OBSERVACION

Reglamento de contratacion

Formato institucional

Acuerdo de presupuesto

Formato institucional

Plantilla estructura presupuesto

Formato de secretaria de educacion

Plan anual de adquisiciones

Formato del SECOP

Plan operativo anual de inversiones

Formato institucional

Plan anual de caja

Formato institucional

Disponibilidad

Formato del sistema SICOF

Compromiso

Formato del sistema SICOF

Comprobante de Egreso

Formato del sistema SICOF

Comprobante de ingreso

Formato del sistema SICOF

Estudios previos

Formato institucional

Invitacion publica

Formato institucional

Acta de cierre

Formato institucional

Evaluacion Formato institucional
Resolucion de adjudicacion Formato institucional
Contrato Formato institucional

Recibido a satisfaccion

Formato institucional

Marcacion de bienes

Formato de bienes muebles

Seguimiento de bienes

Formato de secretaria de educacion

Conciliaciones bancarias

Formato de secretaria de educacion

Cuadre de caja

Formato de secretaria de educacion

Informe de Ejecucién presupuestal

Formato del sistema SICOF

Estado situacion financiera

Formato del sistema SICOF

Estado de resultados

Formato del sistema SICOF

Estado cambio del patrimonio

Formato del sistema SICOF

Notas a los estados financieros

Formato de contaduria general de la naciéon

Estado de flujo de efectivos

Formato de secretaria de educacion

Libro diario Formato del sistema SICOF
Libro mayor Formato del sistema SICOF
Kardex Formato institucional

Plantilla de entrega de insumos

Formato institucional
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ANEXO 6

CONTABILIDAD Y PRESUPUESTO

Contabilidad y

Presupuesto

1. OBJETIVO

Registrar, conciliar, preparar, certificar y presentar en forma real y fidedigna los hechos
economicos, financieros, presupuestales y las funcione propias de tesoreria que
realiza la Institucion educativa de acuerdo con los términos establecidos en la Ley.

2. ALCANCE:

Presupuestal

Inicia con la recepcion de solicitudes de disponibilidad y termina con los informes de
ejecucion presupuestal.
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Contable

Inicia con la recepcion de informacion de cada area de la entidad, la cual genera hechos
economicos y finaliza con la publicacion y el envio de los estados contables en informes
complementarios a los organismos de control.

3. BASE LEGAL

Para la ejecucién del proceso y los procedimientos contenidos en este manual debe
observarse la normatividad establecida en el normograma institucional.

4. GLOSARIO

Analisis financieros

Conjunto de principios, procedimientos y técnicas utilizadas para transformar la
informacién reflejada en los estados e informes contables, en informacion procesada
para ser utilizada en la toma de decisiones econémicas.

Balance general

Indicador que muestra la situacion financiera, econémica y social de un ente publico,
expresada en unidades monetarias, a una fecha determinada y revela la totalidad de
sus bienes, derechos, obligaciones y situacion del patrimonio publico.

Se configura mediante una tabulacion formal de cédigos numéricos, relacidén de cuentas
de activo, pasivo y patrimonio, representados en términos monetarios, que reflejan, a
una fecha de corte o de cierre, la recopilacion, clasificacion y resumen de los datos
contables.

El balance general, por lo tanto, es una especie de fotografia que retrata la situacién
contable de la Institucion en una cierta fecha. Gracias a este documento, el rector
accede a informacién vital sobre su Institucion, como la disponibilidad de dinero y el
estado de sus deudas.
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Caracteristicas y practicas de cada ente publico

Norma general de contabilidad publica por la cual la aplicacion y desarrollo de la
contabilidad en los entes publicos debe considerar, por excepcion, las limitaciones
impuestas por las caracteristicas y practicas de las actividades, tales como, la
naturaleza de sus operaciones, ubicacion geografica, desarrollo social, econémico y
tecnoldgico, procurando satisfacer las condiciones y cualidades de la informacion
contable publica.

Catalogo general de cuentas

Instrumento para el registro de las operaciones financieras, econdémicas, sociales y
ambientales, del ente publico, con base en una clasificacion flexible

y ordenada, que mantiene la identidad, naturaleza y operacion de las actividades que
conforman el sector publico.

Contabilidad publica. Ambito de aplicacion.

El Plan General de Contabilidad Publica sera aplicado por todos los entes publicos. Se
entiende como tales, aquellos que presenten cualquiera de las siguientes situaciones, en
desarrollo de su actividad administrativa o cometido estatal.

e Origen. Su creacion, autorizaciéon o transformacion esta prevista en la Constitucion
Politica, o en disposiciones legales.

e Actividad. Su funcién administrativa o cometido estatal se encamina a satisfacer
intereses de la comunidad, mediante la produccion de bienes o la prestacion de
servicios individuales o colectivos.

¢ Ausencia de animo de lucro. Cualquiera que sea la finalidad, sus resultados tienen
como proposito la distribucion del ingreso y riqueza nacional.

e Fondos publicos. Para desarrollar su actividad se provee de fondos publicos,
obtenidos de ingresos fiscales, recursos parafiscales, venta de bienes, prestacion de
servicios, transferencias o aportes de capital.

e Sistema presupuestal. Su actividad se desarrolla bajo el contexto de un régimen
presupuestal limitativo y vinculante.

e Sujetos a control fiscal. Por mandato constitucional, su control incluye aspectos
financieros, de gestidén y de resultados.

e Reégimen legal propio. Su actividad se encuentra enmarcada en el ambito del
ordenamiento juridico publico.
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Contabilidad publica. Concepto

La contabilidad publica es una rama especializada de la contabilidad que permite
desarrollar los diversos procesos de medicion, informacién y control en la actividad
economica de la administracion publica.

Es con base en la contabilidad publica que los hechos econémicos en los cuales
intervienen los entes publicos quedan registrados en cuentas, de tal forma que en todo
momento puede conocerse el estado de los derechos y obligaciones, asi como el grado
de recaudo de los distintos

ingresos tributarios, las inversiones, costos y gastos inherentes al proceso econémico,
financiero, social, ambiental y presupuestal, efectuados en desarrollo de la funcion
administrativa o cometido estatal.

Contaduria General de la Nacion

Entidad de caracter técnico adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con
personeria juridica, autonomia presupuestal, técnica y administrativa, cuya mision
institucional es revelar la situacion financiera, econdémica y social consolidada de los
entes que conforman el sector publico, para la adecuada toma de decisiones y proferir
la regulacion contable que debe regir en el pais.

Control contable

(Control financiero). Es el examen que se realiza con base en las normas de auditoria
de aceptacion general, para establecer si los estados financieros de una entidad reflejan
razonablemente el resultado de sus operaciones y los cambios en su situacion financiera
comprobando que en la elaboracién de los mismos y en las transacciones y operaciones
que los originaron se observaron y cumplieron las normas prescritas por las autoridades
competentes y los principios de contabilidad universalmente aceptados o prescritos por
el Contador General.
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Cuenta de planeacidén y presupuesto
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{(Presupuesto)
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Registros contables que tienen por objeto presentar y hacer seguimiento a los procesos
de planeacién, presupuestacion y ejecucion de ingresos y gastos. 2. Registro
representativos del Plan de inversiones y del Plan financiero que conforman el
Plan desarrollo de los entes publicos, y que constituyen el programa basico de gestion,
ejecucion y seguimiento que desarrollaran los gobernantes, durante periodos
plurianuales. El presupuesto de ingresos y gastos materializa la planeacién para un
periodo contable y se refiere a las operaciones que deben realizarse, de acuerdo con
los procedimientos establecidos en la Ley organica de presupuesto.

Dado que las leyes de planeacion y presupuesto enmarcan la actividad de los entes
publicos, se conforma un sistema de cuentas para la representacion, reconocimiento y
registro, que armoniza e integra los hechos financieros, econémicos y sociales,
planeados y presupuestados, en sus diferentes etapas de ejecucion, constituyendo una
herramienta de apoyo para las administraciones en la toma decisiones.

Durante la ejecucién presupuestal se contemplan diversas etapas desde la aprobacion
del presupuesto, en la cual tanto los ingresos como los gastos estaran por ejecutarse,
hasta su posterior ejecucion. Este proceso l6gico lo recoge la contabilidad y crea las
cuentas necesarias para mostrar, en cada momento, su variacion, ejerciendo el control
necesario, que al final de la vigencia permitira conocer el superavit o déficit presupuestal
en el cierre de cuentas presupuestales.
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Las cuentas que pertenecen a esta clase reflejan, desde el punto de vista de la
planeacion, una clasificacion por programas de inversion y su financiamiento, y desde
el punto de vista del presupuesto, el movimiento de los ingresos efectivamente
recaudados y los gastos en que se ha incurrido o causado, considerando que el
presupuesto de rentas constituye la cuantificacion conjunta y sistematica de los ingresos
que se prevé obtener durante la vigencia fiscal, mientras que la ley de apropiaciones
constituye la cuantificacion conjunta y sistematica de los gastos que, como maximo,
puede reconocer el ente publico durante la vigencia fiscal.

La Ley de presupuesto considera como ingreso toda transaccion que implica la
generacién de un medio de financiamiento - fuente de fondos - y como gasto toda
transaccion que implica su aplicacion financiera - uso de fondos. No obstante lo anterior,
desde el punto de vista contable, los recursos que constituyen fuentes de fondos se
originan en transacciones que representan ingresos, disminucidon de activos e
incremento de pasivos. Por su parte, el uso de los fondos corresponde a transacciones
que representan gastos, incremento de activos y disminucién de pasivos. Esto implica,
la necesidad de correspondencia y conciliacion, para efectos de analizar la ejecucion
presupuestal, proceso que es viable mediante subsistemas de informacién, lo que
justifica la creacion de esta clase de cuentas.

Las cuentas relacionadas con el presupuesto de ingresos y gastos guardan
correspondencia con las previstas en las normas de aprobacién, y en consecuencia
poseen el mismo nivel de desagregacioén determinado en la codificacion presupuestal,
a saber: Ingresos corrientes, recursos de capital, recursos administrados y rentas
parafiscales, servicios personales, gastos generales, transferencias, gastos de
operacién comercial, servicio de la deuda externa, servicio de la deuda interna e
inversion. El registro de las operaciones que afectan las cuentas de presupuesto debe
efectuarse en forma mensual, y de las operaciones en las cuentas de planeacion, en
forma trimestral.
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Estados contables

Productos del proceso contable que en cumplimiento de fines financieros, econémicos
y sociales, estan orientados a revelar la situacién, actividad y flujos de recursos, fisicos
y monetarios, a una fecha y periodo, determinados. Estos pueden ser de naturaleza
cualitativa o cuantitativa y poseen la capacidad de satisfacer

necesidades comunes de los usuarios. El contenido de los estados contables del ente
publico, debe ser consistente con los postulados de confiabilidad y utilidad de la
informacién, para atender propdsitos de cultura ciudadana, gestion, control y analisis.
Deben prepararse y presentarse de forma comparativa con los del periodo
inmediatamente anterior, siempre que tengan una duracion equivalente.

Sus elementos constitutivos estan relacionados directamente con la medicidon de la
posicion financiera, econémica y social y son: activo, pasivo, patrimonio, ingresos,
gastos, costos, cuentas de orden y cuentas de planeacién y presupuesto. Puede ser de
naturaleza cualitativa, tales como, cuadro de mandos o tablero de control, estado de
objetivos y de naturaleza cuantitativa, tales como, estado de actividad financiera,
econdémica y social, estado de ahorro, inversion y financiamiento, balance general,
estado de cambios en la situacion financiera, econémica y social, estado de origen y
aplicacion del excedente social, estado de rentabilidad publica, estado de valor
agregado y notas a los estados contables.

Estados financieros. Cuenta del resultado econémico-patrimonial

(Estado de actividad financiera, econémica y social). Senala la actividad financiera,
econdmica y social del ente publico y revela el flujo de recursos percibidos y consumidos
en cumplimiento de su cometido estatal, expresado en términos monetarios, durante un
periodo determinado.
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Estados financieros. Estado de ejecucion presupuestaria

(Informe de ejecucion presupuestal). Revela los ingresos efectivamente
recaudados y los gastos incurridos o causados por el ente publico, frente a los
respectivos montos presupuestados, durante la vigencia fiscal.

Fines de la informacién contable publica

Para el procesamiento de la informacion, y a partir de la interacciéon con los usuarios,
se seleccionan y precisan los hechos financieros, econémicos y sociales que pretenden
medirse y sobre los cuales se construiran series historicas para el analisis de gestion,
control y divulgacion, o que posibilitaran la elaboracion de proyecciones
tendientes a planificar, presupuestar, investigar, o asesorar.

En desarrollo de los postulados de confiabilidad y utilidad de la informaciéon contable
publica y particularmente en procura de satisfacer las necesidades de los usuarios para
la toma de decisiones, sus fines se agrupan en:

De analisis y divulgacion. Que posibilite el desarrollo de propédsitos de investigacion y
asesoria, de conformidad con los requerimientos de los usuarios de la informacién
contable publica.

De control. Que ejerza y facilite el control interno y externo de la administracion publica,
para asegurar la utilidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y confiabilidad de la
informacién y de sus registros, y que establezca controles de legalidad, financiero,
gestién y resultados.

De cultura ciudadana. Que contribuya al conocimiento de la actividad del ente publico
fortaleciendo la legitimidad y aceptacién sociales de la contabilidad publica.

De gestion. Que permita la toma decisiones de indole financiera, administrativa, de
planificacion, y de presupuestacion.
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Notas de los Estados Financieros

La declaracion de los estados financieros basicos es compleja y por lo que incluyen un
amplio conjunto de notas con la explicacién de las politicas financieras y los distintos
criterios que se han seguido. Las notas suelen describir cada elemento en el balance de
situacion, cuenta de resultados y el estado de flujos de efectivo con mayor detalle y son
parte integrante de los estados financieros.

Libros de contabilidad

Documentos en donde los entes publicos realizan los registros de sus operaciones, los
cuales forman parte integral de la contabilidad publica, y podran ser diligenciados, ya
sea en forma manual o sistematizada.

Formalidades de los libros de contabilidad. Los libros de contabilidad deben llevarse en
idioma espaniol, diligenciarse y conservarse de forma que garanticen la autenticidad e
integridad de la informacion contable publica. Contendran el registro actualizado de los
hechos o actividades que por su naturaleza afecten la situacion financiera, econdmica,
y social del ente publico, convirtiéndose en la fuente de informacion basica para la
elaboracion de los estados contables e informes complementarios. El registro contable
de las operaciones se efectuara, con sus débitos y créditos, en el orden cronolégico en
que se presenten, en forma individual o por resimenes mensuales. Los libros auxiliares
permiten el conocimiento de las transacciones individuales.

Para el registro de las operaciones, el ente publico puede organizar los libros principales
con hojas removibles o tarjetas. Cuando se registren las operaciones a través del
procesamiento electronico de datos, deben grabarse copias de respaldo en medios
magneéticos, y archivarlas de manera que garanticen su conservacién. Aquellos que
hayan iniciado el registro contable de sus operaciones en libros de contabilidad,
procederan al registro de los libros principales, de acuerdo con lo previsto en la
normatividad vigente.
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Libros principales de contabilidad

Son el Libro diario y el Libro mayor.

Libro diario. Contiene, en los débitos y créditos de las cuentas, el registro detallado
cronoldgico y preciso de las operaciones realizadas, trasladado de los comprobantes de
contabilidad.

Libro mayor. Contiene los saldos de las cuentas del mes anterior, las sumas de los
movimientos débitos y créditos de cada una de las cuentas del respectivo mes, tomadas
del libro diario, y el saldo final del mismo mes.

Manual de procedimientos contables.

Procedimientos generales expedidos por la Contaduria General de la Nacion, en
desarrollo del mandato contenido en el articulo 354 de la Constitucion Nacional y de la
Ley 298 de 1996. Son de obligatoria aplicacién por parte de los entes publicos, y
tienen el propdsito de

garantizar la razonabilidad y consistencia de las cifras consignadas en los estados
contables e informes complementarios, mediante acciones de validacion y registro
adecuado de las operaciones que permitan su confrontacion con los flujos reales y
fisicos de los bienes, derechos y obligaciones que se reconocen en el proceso contable
y revelan la situacion patrimonial.

Normas generales de contabilidad publica.

Constituyen conceptos fundamentales que precisan y delimitan el proceso contable,
definen parametros y criterios generales, tanto para la cuantificacién de los hechos
financieros, econdmicos y sociales, como para la presentacién de estados contables e
informes complementarios de los entes publicos, entre los cuales estan: ente publico,
gestion continuada, unidad de medida, valuacion, causacion, prudencia, revelacion
plena y periodo contable.
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5. CARACTERIZACION DEL PROCESO

La caracterizacion resume en un solo formato el objetivo, alcance y responsable del
proceso de contabilidad, presupuesto y tesoreria, ademas de especificar:

Proveedores (quienes alimentan el proceso para hacerlo posible).

Entradas (lo que entregan los proveedores como insumo para ser transformados).

Recursos (necesarios para adelantar el proceso).

Responsables de las actividades del proceso.

Procedimientos (listado general de los procedimientos que componen el proceso).

Usuarios (a quienes se entregan los productos resultantes del proceso, pueden ser

tanto internos como externos a la Entidad).

e Salidas (productos resultado de la transformacion de los elementos de entrada del
proceso).

e Documentos (informacién y su medio de soporte que son base para adelantar el

proceso).

6. FLUJOGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS

Un flujograma es la representacion grafica de un procedimiento que permite la
observacion sistematica de su ejecucion, muestra la dinamica y la I6gica de la secuencia
de trabajo.

Los siguientes procedimientos hacen parte del proceso de contabilidad y presupuesto:

Elaboracion del presupuesto inicial.

Elaboracion del PAC.

Expedicién de certificados de disponibilidad presupuestal.
Expedicidn de registros presupuestales.

Traslados presupuestales

Adiciones presupuestales

Ejecucion Presupuestal.

Tramite de pago y contabilizacién.

Contable General-proceso contable.

WoNO b WN

La caracterizacién del proceso y los flujogramas correspondientes a los procedimientos
se presentan a partir de la siguiente pagina.
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OBIJETIVO: Registrar, conciliar, preparar, certificar y presentar en forma real y fidedigna los hechos
econdmicos, financieros y presupuestales y las funciones propias de tesoreria que realiza la
institucion de acuerdo con los términos establecidos en la Ley.

ALCANCE:

Presupuestal: Inicia con la recepcidén de solicitudes de disponibilidad y termina con los informes de
ejecucion presupuestal.

Contable: Inicia con la recepcidn de informacidn de cada area de la entidad, la cual genera hechos
econdmicos y finaliza con la publicacion y el envio de los estados contables en informes

PROVEEDORES PROCEDIMIENTOS USUARIOS
» Secretaria
= Alcaldia = Secretaria
= Contaduria PROCEDIMIENTO PRESUPUESTAL * Contraloria
= Alcaldia
1.  Elaboracién del presupuesto
2. Elaboracion del PAC
3. Expedicion de certificados de
disponibilidad presupuestal. SALIDAS
ENTRADAS 4.  Expedicion de registros - Comprobantes de egreso.
*  Normatividad contable y presupuestales. = Certificados de disponibilidad
presupuestal vigente. 5. Tras_lados _presupuestales - presupuestal.
fuqc[onamlento. L] Registros presupuestales.
*  Transferencias Municipales y 6. Adiciones presupuestales — *  Ejecucion presupuestal.
Nacionales funcionamiento. = Comprobantes de diario.

7.  Ejecucion presupuestal.
funcionamiento

. Documentos fuente

DOCUMENTOS

e Solicitud de  disponibilidad
presupuestal.

RESPONSABLES ¢ Informe saldo rubros.

Certificado disponibilidad

presupuestal.

Registro presupuestal.

Resolucién de traslado.

Resoluciones de adiciones

RECURSOS

*  Rect . y/o ordenador del
g:sct:r(a) yloordenadorde Comprobante de ingreso y

. . egreso.
=  Tesorero. Humano: Servidores  publicos 9 o
=  Profesional asesor Contable calificados. e Comprobante de diario, libros

Infraestructura: Instalaciones locativas, g:r;;]acrgsd’e ruebgolri]t?rlgarﬂgngf’
muebles para oficina, equipos P ’ Y
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ANEXO 7

ELABORACION DE PRESUPUESTO Y
HERRAMIENTAS CONEXAS

Elaboracion de Presupuesto

dentificacién de Ingreso:

= e
$ Proyeccion de recursos

Determinaciéon de Necesidades

Revision de requerimientos

E‘I Programacioén de Gastos
Asignacién de recursos
-E'ﬂ'l Planeacién de Compras
% Organizacion de adquisiciones

Programacion de Pagos

Distribucion mensual
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El presupuesto de la institucion educativa se elabora mediante un proceso de planeacion
donde se identifican los ingresos y gastos que tendra la institucién durante el afo.

se realiza asi:

1. Identificacion de ingresos:
Se proyectan los recursos que recibira la institucién, como transferencias del
Sistema General de Participaciones (SGP), recursos propios y otras fuentes.
2. Determinacion de necesidades:
Se revisan las necesidades de funcionamiento e inversion de la institucion
(mantenimiento, materiales, equipos, servicios, entre otros).
3. Programacion de gastos:
Se asignan los recursos a cada actividad o proyecto, teniendo en cuenta el Plan
Operativo Anual de Inversiones (POAI).
4. Planeacion de compras:
Se organizan las adquisiciones y contrataciones que se realizaran durante el afio
mediante el Plan Anual de Adquisiciones (PAA).
5. Programacién de pagos:
Se distribuyen los ingresos y egresos por meses a través del Plan Anual de
Caja (PAC) para garantizar el uso adecuado de los recursos

PAC - Plan Anual de Caja

Es el instrumento que organiza el flujo de dinero mes a mes, es decir, cuando se
reciben los recursos y cuando se van a pagar los gastos.

se realiza asi:

1. Identificar los ingresos del afio
o Recursos del SGP
o Recursos propios (tienda escolar, certificados, arrendamientos, etc.)
o Transferencias de la entidad territorial.
2. Definir los gastos programados
o Servicios publicos
o Papeleria
o Mantenimiento
o Insumos de aseo
o Contratos
3. Distribuir los pagos por meses
o Ejemplo: servicios publicos cada mes.
o Mantenimientos en ciertos meses.
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POAI - Plan Operativo Anual de Inversiones

Es el plan donde se definen las inversiones o proyectos que la institucion
realizara durante el aino.

se realiza asi:

1. Identificar necesidades de la institucion
o Equipos de cémputo
o Mantenimiento de infraestructura
o Dotacion de mobiliario
o Material pedagdgico.
2. Relacionarlo con el PEl y el plan de mejoramiento institucional.
3. Definir para cada proyecto
o Nombre del proyecto
Objetivo
Actividad
Valor
Fuente de financiacién

o O O O

PAA - Plan Anual de Adquisiciones

Es el documento donde se planean todas las compras y contratos que hara la
institucién en el ano.

Lo exige Colombia Compra Eficiente y debe publicarse en SECOP I
se realiza asi:

1. Revisar las necesidades del POAI y funcionamiento.
2. |dentificar qué se va a comprar o contratar.
3. Definir:

o Objeto de la compra

o Valor estimado

o Mes de contratacion

o Tipo de proceso
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ANEXO 8
FLUJOGRAMAS PROCESO DE
CONTRATACION
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ETAPA DE PLANEACION ETAPA PRECONTRACTUAL
RECTOR RECTOR TESORERO

4

solicitud de
disponibilidad —

presupuestal
£
Elaboracion y publicacion de
Identificacion de la IS,
necesidad
Recepcion de propuestas
y acta de cierre

$

&

Evaluacion de las propuestas
recibidas dentro del plazo y

Elaboracion de
disponibilidad

CDP Para archivar

Estudio de mercado

publicacion de informe

3

Evaluadion

$

Conformacion de Baciisie'y raapenier
< = observaciones
estudio previo

Solicitar al tesorero
Emitir resolucion de - compromiso presupuestal

adiudicacion o de desierta

2 Elaboracion de

0

compromiso

Estudio previo

> Archivar los
documentos
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ETAPA CONTRACTUAL

RECTOR TESORERO CONTADOR

Elaboraddn contrato

¥

Suscripcion del contrato

Supervision del contrato

Recibido a satisfaccion
Solicitud de factura —
L |

Factura y documentos

del proceso

A 4

Informar al tesorero que

esta causada

- Elaborar Orden de pago y <
_ comprobantes de egreso
I > Generar pago en
plataforma del banco
=
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ANEXO 9
MATRIZ DE RIESGO CONTRATUAL
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PROB: Probabilidad ignacién. 1[___Bajo 2 Medio | 3] Al
. Publicacion en
Que no se reciban N
- s paginas
correos indicados| Retrasos enelinicio g
. Lo oficiales.
1 Externa | Operacional | cotizaciones para un del proceso
. Llamar a
correcto estudio de contractual .
posibles
mercado
oferentes.
L Atentos al
Retrasos en el inicio . .
del proceso funcionamient
Dificultades en el contl:‘actual o de los
2 P Interna | Operacional | sistema para . ’ 1 sistemas. De lo
. Impedimento para .
L elaboracion de CDP . contrario
elaboracion de acta reporte de
A de Invitacion Publica. _p
N Ticket
E Publicacion a
A . .
; s s eclracon esirs oo e 0
3 I Interna | Operacional p p. X del Proceso P
! publicada la respectiva Contractual documentos en
0 Invitacion Publica. paginas
N oficiales.
No cumplimiento del
contratista para el ‘ez
L. P . Revision de los
Incumplimiento, desarrollo del Objeto requisitos
Falsificacion, [} no | Contractual. Retrasos q_ .
. . o habilitantes a
4 Externa | Operacional | presentacion de en el inicio del 3 detalle
documentos solicitados proceso o
. . . oportunamente
al contratista. declaracion desierta
del proceso
contractual
Inadecuada _ Verificacion y
) Incumplimiento con . ‘s
Evaluacion de validacién por
. . el cronograma del
5 Interna |Operacional|potenciales roceso 1 parte del area
contratistas por parte P correspondien
S contractual.
E del contratante. te.
L
E Retrasos en los . Respuesta
. . Incumplimiento con
C tiempos estipulados oportuna a las
. o el cronograma del .
6 C Interna |Operacional|para la adjudicacion roceso 1 observaciones
I del proceso P presentadas
< contractual.
0 contractual. por las partes.
N
Inconvenientes al|Incumplimiento con Realizar de
. momento de la| el cronograma del manera
7 Interna |Operacional . 1
elaboracion y proceso oportuna el
aprobacion del RPC contractual. RPC.
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Incumplimiento con

al contratista

banco al momento
de girar la
transferencia.

Estructurar,
el cronograma del i
Retrasos en la g rev1sl;:r 3;
. . roceso
8 Interna |Operacional|estructuracion del p aprobar €
contractual. contrato
contrato
Retrasos con el oportunamente
inicio.
Incumplimiento con Enviar
Retrasos para el envio| el cronograma del oportu.namen:e
. del contrato para la proceso por_te.rlor ala
9 Interna |Operacional . revision y
respectiva firma por contractual. aprobacion del
C parte del contratista. Retr:;ls?s_ con el contrato, al
0 1nicio. contratista.
—1 N
T Una vez
R Incumplimiento con enviado,
s el cronograma del contactar al
A No recibir el contrato g roveedor
C : . proceso p
10 Externa |Operacional|al correo estipulado para la
T contractual. e
para tal fin verificacion de
U Retrz-ls?s- con el recibido de la
A 1nicio. respectiva
L documentacién
Incumplimiento con
el cronograma del Contacto con el
Retrasos en el envio proceso Contratista
del documento contractual. para que el
11 Externa |Operacional| Contrato por parte del Retrasos con el documento se
contratista al| inicio. Retraso en la envie en los
contratante. publicacion del respectivos
documento en tiempos.
paginas oficiales.
Impedimentos
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contratista, control por
Incumplimiento de las Incremento parte del
. obligaciones excesivos de costos, i
12 Externa |Operacional & R ' superv_lsor_,’
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C Incumplimiento  por| REtENCion del pago Seguimiento y
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Interna

Operacional

Retrasos en la
elaboracion del
documento por

retrasos generados al
recibir a satisfaccion.

Retrasos en el
cronograma para la
firma del acta de
liquidacion

Atentos al
cumplimiento
del objeto
contractual

en sus
tiempos
correspondien
tes para
recibir a
satisfaccion
de manera
agil y efectiva

Interna

Operacional

Retrasos en la
estructuracion del
acta de liquidacion

respectiva.

Retrasos en el
cronograma para la
firma del acta de
liquidacion

Elaboracion
oportuna

1 la
documentacio
n respectiva.

de

Retrasos para el envio
del acta de

Incumplimiento con
el cronograma del

Enviar
oportunament
e porterior a

i L. A proceso la revision y
Interna |Operacional|liquidacion para la .
respectiva firma Dpor contractual. aprobacion
p ) p Retrasos con la del acta de
parte del contratista. L. . I .
liquidacion liquidacion, al
contratista.
Una vez
enviado,
Incumplimiento con contactar al
I el cronograma del roveedor
No recibir el contrato ogc <o pa la
; . roce: ra
Externa |Operacional{al correo estipulado p 3 P . ..
ara tal fin contractual. verificacion
P Retrasos con la de recibido de
liquidacion la respectiva
documentacio
n
Incumplimiento con
el crol:lo rama del Contacto con
Retrasos en el envio rogceso el Contratista
del documento Acta p para que el
. s - contractual.
Externa |Operacional{de Liquidacion por 3 documento se
. Retrasos con la .
parte del contratista| . . . envie en los
liquidacion. Retraso .
al contratante. ) . respectivos
en la publicacion .
tiempos.
del documento en
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