ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO N° 24
(A Ios IZ dias del mes de mayo dei ano Z026)
ACTA N° 06

Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del 4rea contable y presupuestal

El Consejo Directivo de ia LE. ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR, en uso de sus
atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de
2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo y,

CONSIDERANDO

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

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

dicho fondo.
ACUERDA

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

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 la administracion puiblica buscando crear organizaciones mas eficientes, participativas
y sobre todo més confiables. Una de estas acciones es la implementacion de los manuales de procesos y
procedimientos, los cuales son una herramienta administrativa que facilita el desarrollo de las funciones, los
cargos y por consiguiente el cumplimiento de las metas empresariales de manera mas eficiente.

De esia forma pianiea, el manuai deprocesos y procedimientos del drea contabie de ia institucion Educativa
ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos
administrativos ya que éstos dan soporte de la actividad misional de la institucién
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IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

Oftecer a la comunidad, un servicio educativo integral, a través del desarrollo de habilidades de pensamiento,
destrezas laborales, tecnologicas y culturales, formando en el respeto, la solidaridad y la corresponsabilidad
social, propendiendo por la transformacién de si mismo y su entorno.

VISION

Para el afio 2027, LA INSTITUCION EDUCATIVA ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR, serd lider
en programas de formacién integral, dirigidos a la comunidad educativa, fortaleciendo los procesos de inclusién
intercultural, el mejoramiento y conservacion ambiental, el desarrollo sostenible y la formacién académica y
Técnica en competencias laborales como estrategia para la vinculacién al mundo del trabajo y la autogestion
de sus egresados.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL

La Institucién Educativa Arzobispo Tulio Botero Salazar propende que el estudiante se fortalezca como ser
humano con valores y principios que le ayuden afrontar la vida en sociedad de una forma tolerante y respetuosa,
por medio de proyectos y competencias que fortalezcan su propio desarrollo dirigiendo su mirada hacia si
mismo y hacia sus semejantes. Se requiere, por tanto, de un equipo interdisciplinario sensible a lo que pasa con
sus estudiantes, orientados por principios de solidaridad y respeto como herramientas fundamentales para la
construccién de un SER nuevo que contribuya a la sociedad.

ESCUDO

Representa los valores institucionales enmarcados en el emblema de la arquidi6eesis de Medellin, lo que le da
el carcter religinsn laico a la Institncién. F1 Qol simhaliza la Iuz del conocimiento y las manos ahiertas la

disponibilidad del estudiante por alcanzarlo, el libro hace énfasis en el desarrollo de las habilidades cognitivas
y de pensamiento.

BANDERA

alcanzar.
Franja Azul Profundo, representa la energia para lograr nuestros objetivos a través del trabajo.

Franja Blanca, representa la paz que con nuestra actitud y valores vamos construyendo.

Franja Azul Claro, representa la trascendencia de nuestras acciones, el proyecto de vida ético de los miembros
de la Comunidad Educativa que se convierte en nuesira razon de ser institucional.

Las tres estrellas color pirpura, simbolizan las tres sedes que conforman la Institucion Educativa.

HIMNO
Coro Arzobispo Tulio Botero



Hoy te canto un himno de honor Y conciencia social de corazén
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Te doy gracias por tu formacién A%
Fortaleciendo los procesos de inclusion
1 Que mejore nuestro entorno ambiental
Te entregado mi nifiez y juventud Competente en su academia y formacién
En tus aulas he crecido para bien Transformando al pueblo centro oriental
El camino que me espera es de virtud
Con la ayuda del Sefior yo triunfaré VI
Pedagogos con esfuerzo y lealtad
II Van sembrando esperanza, fe y amor
Con tu nombre se honra al servidor Encaminan con la ciencia a la verdad,
(Que lia i1iaicado 1a nistoria a¢ tu 561 Soii Coluiiias a¢ iussiia Lstitucidn
Por su vida damos gracias a Dios
Recordando su fe por trascender VI
A Colombia se entrega una flor
v Cultivada en el campo del saber
Un servicio educativo integral Que mi claustro forjé con su sudor
Que estimule el pensamiento y la razén Gran cosecha la Patria ha de tener

Con destrezas para el campo laboral
VALORES INSTITUCIONALES
Respeto, Responsabilidad y solidaridad.
OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivos de Calidad

1. Oficcar un serviviv educative de calidad para satisfater las wcvosidades © wicicses do 1us
estudiantes y padres de familia de la comunidad dentro de un marco de desarrollo sostenible y
cuidado del ambiente.

Gestionar los procesos académicos elevando progresivamente las metas de calidad,

Fomentar en todo momento la equidad en el servicio y la responsabilidad con conciencia social.

Orientar la formacién inicial de las personas en la Institucién, con idoneidad ética, moral,

comunicativa, académica, pedagbgica y profesional, segiin la legislacién vigente.

5. Propiciar espacios de convivencia ciudadana y democrética que permitan a los miembros de la
comunidad educativa participar con autonomia. equidad. responsabilidad. respeto por la vida.
por si mismo y por la otredad.

6. Promover la reflexion critica y el desarrollo de las competencias laborales, para construir y re-
significar el conocimiento cientifico, tecnolégico y pedagogico.

7. Contribuir al desarrollo social, ético y cultural de la comunidad para una mejor calidad de vida,
siendo entes de apoyo educativo en el entorno.

8. Fortalecer el compromiso y el interés por la formacién permanente de los educadores, de acuerdo
con la filosofia y el modelo pedagégico de la Institucién, propendiendo al mejoramiento de sus
précticas pedagdgicas y a la utilizacion adecuada de las nuevas tecnologias de la informacién y
la comunicacion.

9. Gestionar y administrar con eficacia los procesos y recursos institucionales para verificar,

asegurar v mantener en permanente meioramiento la calidad del servicin edneativa

NG




ARZOBISPO TULIO BOTERC

OBJETIVO DEL MANUAL

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

Esta herramienta administrativa permitird a los funcionarios de la Institucién contar con una guia estandar para
la ejecucion de las diversas funciones del area contable, es por esto que el manual esta dirigido a los
funcionarios del 4rea administrativa de la institucién que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

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

Asf mismo la aplicacion préctica de los manuales de procesos y procedimientos estd dada por el uso permanente
del wisiuu vome tefercuic eu la delimiiacion de tespunsaviiidades, auivtidad, usu de 1ecursus y gjovucion de
las funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.

fstitueién — JARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR GESTION FINANCIERA
FECHA: | VERSION: 2 CODIGO: | PAGINAS: |

MACROPROCESO:ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO: Administrar  |SITBPROCESO: Elahoracion del nroceso contable v nresentacidn ante los organismos
Finanzas competentes

ALCANCE: Contabilidad y OB.IETIY' 0: Per.mite conocer la parte financiera de la institucién y el cumplimiento en la
presentacion de dicha informacion ante el
estado

tesoreria

RESPONSABLE: Consejo directivo, Rectoria, Coordinacién, contabilidad, tesoreria

MAPA DEL PROCESO - ETAPAS



FINANCIERO Y CONTRACTUAL ]
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( PRESUPUESTO ]

TESORERIA

[ CONTABILIDAD ]
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GENERALIDADES DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
NOMRRFE l : 1 |
DEL FORMULA INDICADA META | cupncia | RESPONSABLE | EVIDENCIA
INDICADOR
Ejecuciéon Presupuesto gjecutado  x 100 g ; Reporte de gjecucién
presupuestal Presupuesto proyectado B0 Aol Rectorla ajustada al PAA
- N° de no conformidades en visitas de entes .
1
Regnimisnioy de control x 100 0% Anual Rectoria Vistasy Flancs de
control el B iin mejoramiento
Necesidades
b JRORPLF - RDRgE. PR
. # Total i i . . ] u)l\‘—ul.uu.-oua.a}:
Eficacia %&M 80% Anual Consejo Directivo | satisfechas segin
Total, de necesidades identificadas e
programacion de
compras
Registros Oportunidad de registro (completa causacién) 100% &l Tesorero (a) y Sistema financiero
finannriarnc v ~ralidad Aal racictrn fonnnrtac) g Al'll.l Anmtadnar Q1IMNE
i Ades AT t et et T B — e Bl it Sl - I s
| No | ACTIVIDAD | |RESPONSABLE DESCRIPCION | REGISTROS
Elaborar los informes Contador y En formatos establecidos por los organismos de control se |Libros de contabilidad, informes de
financieros de la institucion tesorero(a) elaboran los informes financieros, los cuales son [tesoreria, actas del concejo directivo
g paszdo en ios Ttubros ae| Presentacos Uentro ge 1as 1ecnas estipuiatas para tai Tin por
ingresos y gastos de la misma el estado
Presentacion de informes y Contador y Confrontada la informacion elaborada se firma por parte dejinformes y documentos debidamente]
estados financieros a los tesorero(a) la representante legal y se presenta a las entidadesfiados por los organismos de control y]
organismos de ontrol H fiscalizadoras recibidos a satisfaccion por la institucion,
libros contables debidamente foliados




ARZOBISPO TULIOC BOTERO SAl
Presentacion  de  dichos Concejo Los informes presentados y aprobados son socializados con|Publicaciones en cartelera institucional d
informes por parte de la directivo, lacomunidad educativa en general a través de publicaciones|facil acceso, libros contables
institucion para ser divulgada V' |contador y periodicas y ademas la disponibilidad de acceso a dicha
ante toda la comunidad tesorero(a) informacion en el momento que sea requerido por cualquie
miembro de dicha comunidad
Actualizacion permanente de Rectoria, Realizar actualizaciones permanentes de dichos informes, | Cotizaciones, recibos de caja, factu
Ualus paia sei eyistiauus e Gutiiadut, que den Gusl g de nuevus 1egisius de ingiesus y gasius de [dewuiipias,  Ieyisiy de inyresus,
proximos informes  de A tesorero(a) la institucion para ser debidamente reportados consolidacion de extractos bancarios.
contabilidad y tesoreria
FOCEs0 Contiactual Consgjo *Se entiende por proceso contraciual, el conjunlo de elapes, |Ef proteso se realiza por & SECOF o
Directivo, actividades y tramites que el establecimiento educativo debe |porreglamentacion del consejo directivo.
Rector(a), realizar para la adquisicion de obras, bienes o servicios que
Tesorero(a), se requieran en el alcance de sus objetivos en fa ejecucion
0 |contador. del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal.
* Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben
estar contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su
vez, en el respectivo plan de compras.
*Los activos que adquiera el establecimiento educativo,
gratuita u onerosamente. deben ser inmediatamente.

nae

e

v nrncoone da alaninidn
SroteRgR Ce oloouae

presupuestal
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h

EJECUCION
CONFORME
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VIGENTE

i

Estalulo Organice
del Presupuesto

{Decreto 111de 1995}

Decrelos Anuoies
de Liguidacion del
Prasupuesio

CONTABILIDAD TESORERIA
PAGOS A
ADMINISTRACION
g;‘:““‘:’:‘l’s DE RECURSOS
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Normas de conlabilidad
generaimente
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Reglamentocion
vigente




INSTITUCION EDUCATIVA

ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

‘lomado de Gwa Fondo de dervicios kducativos pag. |13

Programacién Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Clasificacion y Estimacion de
Ingresos y Gastos

Liquidacion y, Distribucion

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

Calle 49A N° D03A - 006, Buenos Aires
MEDELLIN, ANTIOQUIA

Correo: je.tuliobotero@medellin.gov.co

“30 ANOS FORJANDO LA ESPERANZA DE UN MANANA MEJOR”
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El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE I

[

PEPSC DEL SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL

PROVEEDOR ENTRADA ETAPAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIOS APLICATIVOS
Presupuesto aprobado
Informes de gjecucion
presupuestal
Planeacion presupuestal
i isici 5 f: Modi
Necesidades F ‘ Plan anual de adquisiciones Gominidad Edncative Sico! odulo de
institucionales y Ejecucion presupuestal presupuesto
datos historicos Solicitud de adicion de
oces Todos los procesos P
Todos 1o Be o3 [FasHp ety Plan anual de adquisiciones recursos del balance P SIFSE: M inisterio
Proyecto de Trtes de VA, i de  Educacion
presupussto Cierre Presupuestal y Rendicién de cuentas a la ;D.!."Itl‘ﬂl RS INacional
Resolucién de cuentas por pagar comunidad
Rendicion de informes al
Ministerio de Educacion
Nacional
Regisiro de ajustes contables: traslado del
resultado del ejercicio de la vigencia anterior
Registro de las cuentas por pagar
Estad 5 Secrstaria de Fducacion
Registro de bienes muebles ; 95 s M unicipal
financieros
Contrato de
i le Saneamiento Contable, cumpliendo normas ) . Consejo Directivo i :
Todos los Procesc servicio contab Contabilidad |emitidas por la Cemaduri;PGmera! ik Certificados de retencién a g Sicof, Médulo de
N 3B bntaaladec (o Iproveedores = R contabilidad
Supui Les de las 2 Tues de viglasia y
operaciones ; : control
o ; T
economicas Preparacion de impuestos a la DIAN y 'I:;o; lldac;ﬁcnalas de
Municipio oot Comunidad Educativa
Implementacién de la  facturacion
electronica
Elaboracion del plan mensual de caja Todos los procesos
Ministerio de Recaudo de recursos PAC: Proveedores
Educacion
Nacional Paeos {proveedores. Impuestos. Programacion de pagos Funcionarios
Recursos T - devoluciones) Consejo Directivo Sicof, Modulo de
Municipio de financieros esoreria Reportes de pagos vy Tesoreria
Medellin Conciliacién bancaria proveedores Secretaria de Educacién
M unicipal
Entidad Financiera Controles en el procsso bancario Conciliaciones bancarias
Entes de viglancia y
control
Identificacién de las necesidades de cada
|proceso. Lista de mnecesidades
priorizadas
Priorizacion de necesidades. Disefio de un presupuesto
un pian  anua  ce
Normativa con Incorporacion al plan anual de |adquisiciones
s respecto ala adquisiciones.
Ministerio de e - A " :
Educacion administracion de Satisfaccion de necesidades
. los fondos de Implementacién del proceso de compra de Pagina  web
Nacional = L . Todos los procesos i
servicios Contratacis los bienes, obras y servicios priorizados institucional
) sducativos — FSE ontratacion e :
Secretaria de " . Comunidad educativa Pagina: Colombia
Eehinacidn Inclusién, en el control de almacén, la compra Secop
M edellin MNecesidades de refacion de los bienes de consumo
recursos de cada adquiridos. Un inventario actualizado
proceso.
Realizacion del tramite de inventariado de
los bienes duraderos Mejoramiento  en la

Presentacion de informes a los entes de
control interno y externo,

prestacion del servicio




| INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE |

Es una metodologia de mejora continua (también conocida como el Ciclo de Deming) que se utiliza en la

gestién de calidad para asegurar que los procesos no solo se ejecuten, sino que se controlen y mejoren
constantemente.

"1. P - Planear (;Qué vamos a hacer y cémo?)
Es la etapa de disefio. Aqui se definen los objetivos, los recursos necesarios y los riesgos."

"2. H - Hacer (Ejecutar lo planeado)
Es la puesta en marcha de las actividades siguiendo el plan establecido.

En tu cuadro: La mayoria de tus pasos tienen la ""H"" (gj. ""Realizar el cierre del mes"", ""Generar estados
financieros"", ""Diligenciar formatos"")."

"3. V - Verificar (;Salié como esperdbamos?)

Es la etapa de seguimiento y medicién. Se comparan los resultados obtenidos contra los objetivos planeados.
En tu cuadro: El paso de ""Verificar el consolidado de conciliaciones"" o ""Verificar y archivar radicado"".
Aqui es donde entran los Indicadores”

"4. A - Actuar (;Coémo mejoramos para la préxima?)
Si hubo fallas, se toman acciones correctivas. Si salié bien, se estandariza el proceso.
Seria el registro de ""Planes de Mejoramiento"" ante hallazgos de entes de control o la actualizacién de los

inventarios."
I Etapa de Sescrimii oo R R oy [ Generado I Ui s
o x| crunu TUnae ! Ca o
proceso (perUn EXEVY £ CrIvuK; por wrcacion TaLguY
*Archivo fisico de
: Consein tesoreria a7 de radicadosnor
Presupuesto Presupuesto aprobado y anexos PH | Anual: entre agostoy | Acuerdo en Excel y directivo afio. Todos los
diciembre formato pdf Rector *Carpeta virtual procesos
Tesorero(a) compartida en nube
— o
Solicitud de adicién de recursos del diciembre 31 y se Archivo en Excel y Rector ’ Todos los
Presupuesto | balance y cierre presupuestal HV realiza en el primer formato pdf Tesorero(a) Farmata srhetual procesos
. - Cornete wirtual
mestro del afio Contador(a) compartida en nube
siguiente
Awalar
T Registro de Plan anual de vy Anual Em.:l:o 3.1 Yuna_ Archivo en Admunistrati | https://colombiacompra g Todos los
= adquisiciones en el SECOP ummma;:m-n 3 Excel va ov.co/ procesos
i Tesorero(a)
Archivo fisico de
Tnfarmas da sisrmidn racnreria- a7 de radicadacnar
Presupuesto presupuestal a Secretaria de HVA | Mensual: al décimo dia | Pdf del sistema Sicof | Tesorero(a) afio Todos los
Educacion habil de cada mes Sistema presupuestal procesos
Sicof
5 2 ATcmvo TSICO ae [esorena:
Trimestral: al décimo Pdfaffifv'i Slart if°£ &z e radisadospor afio
- Informes de ejecucién trimestral Tt Tesorero(a) Sistema presupucstalSicof Todos los
Presupuesto Secretaria de Educacion HVA dia ha.bﬂ delcorte compras y cuadrede | conador(a) RS
trimestral caja en formato excel
Archivo fisico de tesoreria:
Coniseis az de radicadospor afio
o o diIEGI:i_L‘O Carpeta de acuerdos del
: cuerco en word y consejo directivo
Presupuesto Modificaciones presupuestales PHVA |  Encualquier Anexo en Excel de| Rector o y:nual - Todos los
momento e Tesorero(a) Arpe ernape procesos
modificacion al PAA norinitdid
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Elaboracion de Certificacion de Todist
Presupuesto disponibilidad de Recursos, para En cualquier momento ! Archivo fisico de 0dos los
solicitud de traslado presupuestal Pdfy excel Contador(a) | =~ . de radiradne procesos
enrubros de lnversion por afio
Trimestral segiin ) Plataforma SIFSE Ministerio de
Pracimnestn s ; ; . programacion del Archivo de Excel htps://sifse. mineducacion Ednsasibs
L 10TOOne o lm;;;r;;sud glecucion avaAa Mikisteriode pﬁ:detennmado Lesorero(a) g ov.co/sifse-web-base- Nacional
Educacién web/#/login
Nacional
Etapa A A, S Generad e
de Descripeion PHVA Periodicidad Formato opor Ubicacién Dirigido a
proces
o
Trimestral: segun Archivo fisico de
Contabilida | Informes trimestrales de contabilidad HVA | programacién de Archivo en pdf | Contador(a) res‘?:e:iajaz de 'l]'::los
1 £ aneo Aa anntahilidad mar afia
a S=cre L Gt
Educacion Carpeta virtual en nube proceso
Municipal Sistema contable Sicof 5
Archivo fisico de
Contabilida Estados financieros HV Mensual Archivo en pdf | Contador(a) tesoreria: az de Todos
d contabilidad por afio los
Carpeta virual en nube pro<ess
Sistema contable Sicof s
Anual: segiin Formato DIAN y Platafurm.a DIAN ¥ En tBaL:: de
Contabilida Informacién exgena HV | resolucion dela Municipio: | Contador(a) Miticigio oy
d icini i
DIANy Municipio i’:ﬁ‘ﬂ y archivos Carpeta virtual en nube vigilancia
DIAN
- i iz Entidades de
Contabilida | Declaracién de retencién en la fuente H Mensual Formatos de la DIAN| Contador(a) contraly
d vigilancia
Formatos en Excel Archivo fisico de Municipio de
Cuntiibucion Especial, Estamnpillas y predetermimados por tesoreria:az de Medelim y
Contabilida |  Tasa Prodeporte al Municipio de H Mensual laentidad y Contador(a) egresos entidades de
d Medellin plataforma del control y
Municipio de Plataforma Municipio vigilancia
Viedeiiin delvicdelii
*Archivo fisico de
——— — . v ) ) tesoreria:az de Todos
omd ilida ibros oficiales de contabilidad Mensual Hojafc;:)_ngnua y | Contador(a)| .. anitidad por aio los
olasa *Carpeta virtual en proceso
nube s
*Sistema contable
Sicof
En ¢l momento que |Documento técnico Archivo fisico de Entidades
Contabilida Sancamiento contable VA serequiera enWord y pdf | Contador(a) tesoreria: az de decontrol
a contabilidad por afo y
Carpeta virtual en nube vigilancia
e . . . Entidades
Contabilida Informe mensual del estado de VA | Mensual: en los diezl Archivo de excel | Contador(a)| Carpeta virtual en dicantval
d inventarios de bienes muebles primeros dias nube ycorreo
habiles L —
vigilancia
Infonncs de rovisidn contable al afio,
con una muestra aleatoria los cuales : g
incluirdn verificacion de documentos Archwo.ﬁswo de Entidades
... . | soportes, controles de dichos informes . , tesoreria:az de
[o ontz:lblhda S O VA Trimestral Archivo pdf Contador(a)|  ¢ontabilidad por afio deCUﬂ‘TOl
recomendaciones del caso y haran Carpeta virtual en nube {'igilancia
parte del archivo integral del archivo
de la institucion
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Recibo, revision y causacién de las Archivo fisico de
Contabilida [ facturas y cuentas de cobro de los PHV En cualquier Formato pdf Contador(a)| tesoreria:az de egresos Todos
d nroveedores momento los
Sistema p_resupue.stal proceso
Sicof =
Informe de cuentas por cobrar y
Contabilida | _ cdleulo de intereses por mora al HV Mensual Formato excel | Contador(a) Ardive inicy de ey
d Ordenador del Gasto y al tesorero de tesoreria:az de los
la Institucién Ingresos proceso
S
Generacion y envio de ios certificados
Contabilida | de retencién en la fuente y de Rete H Mensual Formato pdf Contador(a)| Sistema contable Sicof | Provesdores
d IV A para su entrega a los proveedores yDIAN
implementacion de la facturacién y
Contabilida documento soporte electronico de la PHVA Mensual El s 5 5
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2 NN Ge Ama Siscrenica T g il establecidopor la v antidadec
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| DIAN y pdf de
control v
Etapa de
o f‘_m | Descrincifn I PHVA l Periadicidad Farmatn I Generado l TThicacidn I Dirigidn a —I
) Flujos de caja Archivo fisico de
Tesoreria H Mensual Formato en Excel | Tesorero(a) | tacarerfa: Tnoresos nagos Todos los
Informe de PAC y bancos procesos
gjecutado Sistema de tesoreria Sicof
Archivo fisico de
tesoreria:az de Ingresos
Tesareria | Registro de ingresos y elaboracién o Semanal Farmatn pdf Tesarern(a) B . B Todos los
defacturacion electronica PISEMA B LA CIOn procesos
electronica
Sistemna de tesoreria Sicof
Archivo fisico de
Tesoreria Fago-de-proveedores y Registro H |En cualquier momento Formato pdf Tesorero(a) tesoreria:az de Egresos TodosTlos
deEgresos Procesos
FIAAIoNMa VIrual aet
banco
Todos Tos
. . Mensual en los R . )
Tesoreria Conciliaciones bancarias H i g Formato de sistemay | Tesorero(a) | Archivo fisico de procesos
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elmes siguiente ;
£5 Radicados
Gestién ante la entidad bancaria
arael correcto manejo de los 3 .
Tesoreria P g Lo PHVA |En cualquier momento Sin formato Tesorero(a) | Archivo fisico de Todos los
recursos, apertura y cancelacion de .
s i tesoreria:az de procesos
cuentas, solicitud de certificados y .
3 Radicados
extractos bancarios
Tesoreria Ep‘;x;:h{w‘;;? a Ej’oug:i(f;gj VA Mensual Formato excel y pdf | Tesorero(a) | Sistema de tesoreria Sicof Ip‘;:::;sg?
Mantener actualizado, debidamente
custodiado v disponible para Gy Y g
consulta,el archivo de soportes de SImeae Todos 1
ia: i odos los
Tesoreria tesoreria y presupuesto de la HV Permanente Formato excel y pdf | Tesorero(a) tcsorma.a.z.de Ingresos,
I gy 3 i egresos, radicados, otros procesos
|315muc:10n educativa, se.gm.n os que se consideren
lineamientos del procedimiento
documentado y ¢l listado maestro de
Tegistros




Fiana de i - iﬂnmmdn ol t v
e Descripcion PHVA Periodicidad Formato por Ubicacion Dirigido a
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Definicién de la necesidad que se Archivo fisico de
pretende satisfacer tesoreria:az de egresos I
” - 3 Coti . 10Uos 105
Contratacion Estudio de I.l‘]el'C&dQ 4 . °“’2_"f“’“°5 PH |En cualquier momento| Formato excel y pdf | Tesorero(a) | Carpeta virtual en nube procesos
o referencias para verificacion de
preciosElaboracién documento de Phgina web
estudios
previos institucional
En cualquier Tefz:;(a) Archivo fisico de
Contratacion| ~ Certificado de disponibilidad Hv [ momento,después de Formato pdf = tesoreria:az de cgresos Todos los
presupuestal tener documento de _— procesos
FRLEL Qictama, nreennnactal Qinnf]
aprueoa =R
Ea cualquier *Archivo fisico de
Contratacien|  “pertura del praceso: Aviso H | momentodespués de Foiinato par Rectar tesoreria:nz de egresos Todos los
deinvitacion piblica generada la *Carpeta virtual en nube procesos
disponibilidad #Pagina web institucional
presupuestal
Seatn * Archivo fisico de
Contratacion|  ¢ta de cierre y Recepeion de g cronoprems Formato pdf Rector tesoreria:az de egresos Todos los
propuestas y documentos blecid | *Carpeta virtual en nube procesos
habilitantes cote Ef" e *Pagina web institucional
imitanisn
publica
Segin *Archivo fisico de
Contratacién| Informe de evaluacién de ofertas HV cronograma Formato pdf Rector tesoreria:az de egresos Todos los
bleci *Carpeta virtual en nube procesos
establecidgiena *Piigina web institucional
invitacion
pllbica
Sed *Archivo fisico de
.. | Aceptacion de la oferta y il tesoreria:az de egresos Todos los
Contr . H Formato pdf Rector i
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Sept *Archivo fisico de
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A la fecha de

*Archivo fisico de
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Contratacién|  Acta de liquidacién del contrato | H finalizacidn del Formato pdf Rector tesoreda’az de egresos Todeslos
contrato, a lo sumo *Carpeta virtual en nube procesos
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Segun cronograma Auxiliar 3 3
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NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA
Y CONTABLE
Etapa de procese | Tipo de norma N° y fecha Contenido

Generalidadae Lev R7 da 1002 Sistama da rantral intarna

Generalidades Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion

Generalidades Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa

Ganarplidadon L e T4 Aa DOOD Sy dig s dml fmo ol iniars

Generalidades Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN

Generalidades Decreto 4791 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13y 14 delaLey 715 de 2001
Conoralidsdan X Tans denll Eoisiatadntn e anids

Generalidades Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacion de la gratuidad educativa

Generalidades Ley Vigente Estatuto Tributario

Generalidades Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo ~
Generalidades  |Plan |Vigente Plan Regional de desarrollo o
Generalidades Cédigo de comerc | Vigente Requisitos de la factura

Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuesto general (Compendia leyes 38,179, 225)
Presupuesto Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y 225/2005 - Organicas del Presupuesto
Presupuesto Ley 819 de 2003 Manejos eficientes de recursos (presupuesto publico)

Presupuesto Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal

Presupuesto Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asignacion de competencias

Contabilidad Ley 43 de 1990 Cédigo de ética del contador

Contabilidad Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica

Contabilidad Decreto 2649 de 1993 Principios contables

Contabilidad Decreto 2789 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF - Nacién
Contabilidad Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos

Contabilidad Ley 1314 de 2009 Niif: Normas internacionales de informacion financiera

Contabilidad Decreto 1082 de 2015 Decreto tmico reglamentario del sector administrativo planeacion nacional
| Tesareria ILev 179 de 1994 |Programa anual mensualizado de caia




I T T
Tesoreria Decreto 266 del 2000 Normas para suprimir y reformar las regulaciones, trdmites y procedimientos
Tesoreria Decreto 1182 de 2000 reglamenta los articulos 64, 65 y 66 del Decreto 266 de 2000
P vernne estraregia ae monioreo, SEgUIMIENTO ¥ CONIrol Integral al gasto que sereal ice
|Tesorena Decreto 028 de 2008 con el SGP
| SUBPROCESO
PLANEACION PRESUPUESTAL SP_01
OBJETIVO: | AR A e = it =
Elaborar el presupuesté anual de.ing:re-st;s ;'.-g-a-s-tc.:s_de la Institucién Educativa
ALCANCE:
Inicia: |Revisic'm de la normativa vigente sobre la administracién de los fondos educativos
Termina: IEnvio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacién Municipal
No | pHvA | DESCRIPCION | RESPONSIRI F
1 P  [Revisa normativa vigente, decreto 1075 de 2015 sobre fondos de servicios educativos. Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
2 P Define los ingresos segin transferencia del SGP, certificados, concesion de espacios y otros Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
2 P Baslize ol inventeria ds nasesidades sov donosdensine, sedar w7 Snann R ssitntay e Boirs Sbonind duegegend ol o7 dblaradre
4 P |Define las prioridades de inversion en distintos rubros. Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
5 P Revisa la ejecucidn presupuestal afio anterior. Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
6 P |Plantea la propuesta de presupuesto de ingreso y gastos, plan anual de compras y PAC Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
Presenta la propuesta de presupuesto, plan anual de adquisiciones, disposiciones generales al
7 H  |presupuesto, POAI y PAC al consejo directivo para discusion, ajustes y aprobacion del Rector(a), consgjo directivo
presnpnesto
definitivo de ingresos y pastos. vigencia siguiente.
8 H .El consejo Directivo aprueba el presupuesto de ingresos y gastos? Consejo Directivo
9 H  |No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad 7 Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
0 o 8 Apasleareiudieste dodnsisnan v aantas dofialins o dagionitade iz e disaic Aspade, llonten) o e Admin! Sorsnima B Siilndse
11 H  [Elabora la resolucién de liquidacién del presupuesto de la siguiente vigencia Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
12 H  |Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa Rector(a) y Aux Admin/ tesorero(a) y contador
i3 ) §i [Eoviacupis del piesupussiv e ia nusva vigencia fscal @ i Seviclana Ge Baucacion |Ru.|uua) ¥ AuA Adin esulerwa) y caniaio
N I N N A A |
'Ll]’(l I I J J ] ' I ] _I i SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato  |Presupuesto de INETesos y gastos
Formato |Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato |Disposiciones generales al presupuesto
Formato |Plan anual de adquisiciones
Formato |Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato |Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato |Acuerdo de aprobacion del presupuesto
Formato |Resolucion de liquidacion del presupuesto
rrrr+r1rrrrrr el
ASPECTOS A TENER EN CUENTA
El presupuesto se empieza a planear a mediados del mes de junio del afio inmediatamente anterior, para cumplir con las solicitudes de necesidades en cada una de las
asignaturas y proyectos educativos incluyendo la destion administrativa y poder realizar las proyecciones
El presupuesto para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de los 5 primeros dias del mes de agosto del afio lectivo mediante Acuerdo
En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacion del mismo mediante resolucion Rector(a)l y radicar a la Secretaria de Educacion
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 ingresos y gastos
En el mes de agosto. debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion mediante radicado y en plantilla Excel por correo electronico al asesor financiero.
T.a reenhicitn de lanidacidn del presumiestn esam actn administrativa expedido por 1a Rector(a) mediante el enal se elarifican los resnltadns del nresunuesta anrnhado
por el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mds transparente la ejecucion del presupuesto.
Ll:izesolﬂciécn de Liquidacion del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del presupuesto liquidado
¥
nas




INSTITUCION EDUCATIVA

N
ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

AUXILIAR TESORERIA | 'RE;CTQR' RIRES - CONTADOR

‘ Inicio }

Y

Registro de las partidas
presupuestales en ef __ | Realizacidn de solicitud de
Aphcatvo acorde al #| disponibikdad presupuestal
presupucsio aprobado

i g

Elaboracion de informe
para la rectoria con el
techo presupuestal
existente

v

Genemc‘lén de c‘eimicado Solicita compromiso

P"G‘S:lﬂﬂﬂ.ﬂ . o

> T
Y
Registro de las partdas
presupuestales en ¢l

Generacion del registro
presupuestal do
COMPIOmMEsSos

Solicita causacion de ] s Realiza causacion de
facturas J = factirasde compromises

J

\

i

Pago de facturas y registra
el pago acorde al
presupuesto

Fin

Calle 49A N° 003A - 006, Buenos Aires
MEDELLIN, ANTIOQUIA
Correo: ie.tulioboterc@medellin.gov.co

*30 ANOS FORJANDO LA ESPERANZA DE UN MANANA MEJOR”



SUBPROCESO

EJECUCION PRESUPUESTAL SP_02

OBJETIVO:

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

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

ALCANCE:
Inicia: Ichistro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo al presupuesto aprobado
Termina: iuenerac:c’m de intormes de ejecucion presupuestal y envio de [os mismos
No | PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
Ciclo presupuestal
1 H Kegisira las partidas presupuestales en el aplicaivo SILUF de acuerdo al presupuesio aprobado. | I esorero (a)
2 H Informa a la rectoria el techo presupueste existente. Tesorero (a)
3 H  |Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. Rector(a)
4 v Genera certificado de dispombihdad presupuestal. Lesorero (a)
5 H  |Aprueba disponibilidad presupuestal Rector(a)
6 H |Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector(a)
! H  |Genera el registro presupuestal de Compromisos 1esorero (a)
8 H  |Aprueba compromiso presupuestal Rector{a)
H  |Realiza registro de causacion de facturas Contador (a)
10 H Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. lesorero (a)
Adici reducciones y traslados presup I
1 H  |Verifica la necesidad de adicion, reduccién o traslado del presupuesto de ingresos y gastos Rector(a) y Tesorero (a)
2 H Elabora [a propuesta de adicion, reduccion o traslado presupuesial Kector{a)y lesorero (a)
Plantea la propuesta de modificacion del presupuesto (Adicion, reduccion o traslados), plan
3 . anual de adquisiciones, POAI y PAC al consejo directivo para discusion, ajustes y aprobacion de Rector{aj y Tesorero (4)
1as MOQINCACIONES Al PTESUPUESIO de INEresos y gastos ae la presente vigencia.
4 H  [;El consejo Directivo aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos y gastos? Consejo directivo, Rector(a)
5 H  |No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad 3 Rector(a) y Tesorero (a)
6 i E—liéé?:r:::ba 4 HIOULLICHCIONES @l PIESUpUCsIo Ue LHEIEsUs ¥ gasius UE 14 PIEsTnie vigencia Consejo directivo
acuerdo
7 H Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa Rector(a) y Tesorero (a)
H  |Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC ] Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)
Seguimiento presupuestal
1 H |Concilia los valores de la ejecucién presupuestal con la ejecucion contable Rector(a) y Tesorero (a)
2 H Genera informes periddicos de ejecucion presupuestal de ingresos y gastos Rector(a) y Tesorero (a)
3 u g.::’:sy publica informes de las ejecuciones a las dependencias de la Secretaria de Educacion y Rector(s) y Tesorero (a)
| [YUuE scun teyue iday
4 | H |So{:ializa informacion con la comunidad educativa Consejo directivo, Rector(a)
Tie SOPORTL BOCUNENTAL BEL PRECERRNIENTS

Formato |Presupuesto de ingresos y gastos

Formato |Medificaciones al presupuesto

T Pl M

<80 U

I R T

Formato |Plan anual de adquisiciones PAA

Formato |Plan anual mensualizado de caja PAC

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Como minimo se deben general los informes de ejecucion presupuestal. una vez al mes

An mbun al ~uaa
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Toda modificacién al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Consejo Directivo

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

A1 DA A TVAT-: ol DAC
Sy Rt e A L

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

L1




INST

ULIUIN CSUU

ARZOBISPO TULIO

) EDUCATIVA

BOTERO SALAZAR

SUBPROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL

Adiciones, reducciones y traslados presupuestales

Auxiliar administrativa/ Rectoria

Consejo Directivo

)

Verifica la necesidad de adicion, reduccidén
o traslado del presupuesto de ingresos v
gastos

v

Elabora la propuesta de adicidn, reduccién
¢ traslado presupuestal

i
v

Plantea la propuesta de modificacion del
presupuesto (Adicion. reduccién o
traslados), plan anual de adquisiciones v
PAC al consejo directivo para discusidn,
ajustes v aprobacion de las modificaciones
al presupuesto de ingresos ¥ gastos, de la
presente vigencia,

Aprueba las
modificaciones al

Socializa ¢l acto administratuive con la
comunidad educativa

presupuesto de
ingresos v gastos?

Si

¥

Apruebalas modificaciones al
presupuesto de ingresos ¥ gastos de la
presente vigencia mediante acuerdo

v
Actualiza el Plan anual de adquisiciones,
PAC
v

A




CIERRE PRESUPUESTAL SP_03

OBJETIVO:

Determinar el superdvit o déficit del periodo anual y constituir cuentas por pagar y reservas presupuestales

Lonciiacion 4¢€ Cl1erTe presupuesial dene reallzarse paraielo al cierre contable de 1a vigencia en el siguiente ano

ALCANCE:
Inicia: Cierres mensuales y del mes de diciembre
Termina: |Constitucion de cuentas por pagar
No | PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 H |Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contador
E A (B deiat) o G S et
3 Si: Libera compromisas y CDP no utilizados durante la vigencia Tesorero (a)
4 Dcte@jnﬂ déficit real como insumo para la planeacion presupuestal de la nueva vigencia y Tesorero (a) y contador
termina
5 H No: contintia en la actividad 6
6 V  |Verifica ;Es Superavit? Tesorero (a) y contador
] No: Termina
8 V  |Si: Verifica con cada proceso las cuentas por pagar y reservas a constituir Tesorero (a)
g T [Cunstituyc ids Cuemas por pagal y TeseTvas PISSUpuSsiaics puTd id nueva vigeneia Recwna)
10 Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)
11 H

Elabora la resolucién de cierre presupuestal v de cuentas por pagar
H

Rector(a)
1

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

La resolucién de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia en el siguiente afio




LITULCIU

ARZOBISPO

TULIO BOTER

v~

SubProceso

CIERRE PRESUPUESTAL

Rector

Auxiliar Tesoreria

( Inicio )

v

Conciliacién de las partidas
presupuestales

v

;iHay déficit?

Si

-

Liberacién de compromisos y
CDP no utilizados durante la
vigencia

Y
No

Determinacion de déficit real

como insumo para la planeacion

presupuestal de la nueva
vigencia y termina

: J

¢Hay N
Superavit?
Si
.
Verificacion en cada procesc de _ | Verificacién en cada proceso de
ias reservas a conslituir 8 las reservas a constituir
| o J
e
Calculo de situacion fiscal al | Verificacién en cada proceso de
cierre de la vigencia k] las reservas a constituir
> -
Fin ——————




INSTITUCION EDUCATIVA
ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

Descargue del formato preestablecido para

el resporte de la informacion trimestral de

ingresos y gastos, del aplicativo del SIFSE
del Ministerio de Educacion Nacional

.

Preparacion del informe de gjecucion de
ingresos y gastos ejecutado en el respective
trimestre

;

Diligenciamiento de la hoja correspondiente
a los ingresos homologando los rubros
presupuesiales de la Institucién a los rubros
preestablecidos por el MEN e incluso la
fuente de ingresos, el presupuesto incial, el
presupuesto definitivo, los montos
recaudados del trimestre respectivo.

v

Dililgenciamiento de la hoja correspondiente
a los gastos homologando los rubros
presupuestales de la institucion a los rubros
preestablecidos por el MEN, e incluir la

fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el
presupuesio definitivo, los compromisos,
obligaciones y pagos del i(nmestre
respectivo

Verificacion de la informacion
registrada.

A\

Cargue de la informacién respectiva

Y

Verificacion de la certificacion del cargue, la
cual lilega automaticamente al correo si
queda bien diligenciado.

;

Envio de la informacion reportada por el
SIFSE a la direccion administrativa de la
Secretaria de Educacion.

Calle 49A N° 003A - 006, Buenos Aires
MEDELLIN, ANTIOQUIA
Correo: ie.tuliobotero@medellin.gov.co

“30 ANOS FORJANDO LA ESPERANZA DE UN MANANA MEJOR”




SUBPROCESO

ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES SP._04

OBJETIVO:

Elaborar el plan anual de adouisiciones como soporte al presupuesto anual de ineresos v castos

ALCANCE:
Inisia: : I Solicitud da inventarin da nacacidadec
Termina: | Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
No | PHVA| DESCRIPCION | RESPONSIBLE
T T T ROttt o1 B e ity i o it Mmoo = Ao ATCL ao ¥ 3oy T i ey W W Y DT
O e S sis yssdss Reciona) -ierilar Adaix
2 H  |Prioriza las necesidades a solucionar en concordancia con el plan de mejoramiento y el plan Rector(a) — Auxiliar Admin
operativo.
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) — Auxiliar Admin
4 H |Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones y/o modificacién debidamente Rector(a) ~ Auxiliar Admin
codificado y
clasificado mediante el UNSPSC
3 T | Fresema iz propuesas de pian dnual de ddyuisiciones @ consgju drecive pary Reutor(y) — Auxiiiar Admin
discusion, ajustes y
aprobacidn
6 H  |{El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H  |No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad 5 Rector(a) — Auxiliar Admin
8 H |Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones mediante acta del Consejo Directivo Consejo Directivo
9 H  [Socializa y publica ¢l plan anual de adquisiciones |Rector(a) — Auxiliar Admin
10 H  |Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo con los cambios presupuestales que surjan en su Rector(a) — Auxiliar Admin
ejecucion.
TIPO | SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato |Plan anual de adquisiciones planteado por el SECOP

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La solicitud de necesidades se realiza mediante Circular Interna

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

El UNSPCS es la Codificacién estindar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la Agencia
Nacional de

L 00Oaacion, conociao por 1as sigas UNSEYL.

Toda modificacion del plan anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consejo Directivo

El plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupuesto de ingresos

lLa. publicacion del plan anual de adquisiciones en el SECUP debe reahizarse hasta el 31 de enero de cada vigencia y actualizarse mmimo una vez al ano




INSTITUCION EDUCATIVA

ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

Rectora - Auxiliar administrativo Consejo Directivo
C Inicio )
-

Solicita el Inventariode
necesidades a las diferentes
dependencia v sedes

v

Prioriza las necesidades a
solucionar en concordancia con el
plan de mejoramiento y el plan
operativo

b4

Cotiza los bienes v servicios a
precios del mercado

hd

Elabora el provecto de plan anual
de adquisiciones y/'omeodificacidén
debidamente codificado y
clasificado mediante el UNSPSC

v

Presenta la propuesta de plan
anual de adquisiciones al consejo — 3
directivo paradiscusién, ajustes v No |
aprobacién

L E1l consejo Directivo
aprueba ¢l plan anual
de adguisicionesT

¥ Si

Aprueba el plan anual de adguisiciones
mediante acta del Consejo Directivo

v
Socializa y publica el plan
anual de adquisiciones o
i
-

Realiza seguimiento y

ajuste de acuerdo alos

cambios presupuestales
que surjan en su

¥
Fi

Calle 49A N°® D03A - 006, Buenos Aires
MEDELLIN, ANTIOQUIA
Correo: ie.tulicbotero@medellin.gov.co

30 ANOS FORJANDO LA ESPERANZA DE UN MANANA MEIJOR”




| SUBPROCESO

e e e e R e S
OBJETIVO:
Asignar de acuerdo a los ingresos recibidos. los recursos necesarios para la operacién del oasto v pago de proveedores del costo
ALCANCE:
Inicia: IRecepcién de los planes de pago
Termina: | Aprobacion del plan anual mensualizado de caja
No | PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 % y!':;nreja Egi]a prpr.l:CSta de distnbucion del PAC anual de acuerdo al presupuesto de ingresos Kipeiliar A dntialstative
alual Ut augLasivivies
2 Presenta la propuesta de PAC al consgjo directivo para discusion, ajustes y aprobacién de Rector(a)
H [la vigencia
siguiente.
‘3 H LEl Consejo Directivo aprueba el PACY Consejo Directivo
4 H |No: regresa a la actividad 1 Rector(a) — Auxiliar Admin
5 H  |Si: Aprueba el PAC para la siguiente vigencia, mediante acta Consejo Directivo
< 3 Sutiutiza ol TAC api Suads e L wuibanndad wluvetia RO &y
7 H _ [Programa los pagos de acuerdo al PAC aprobado Auxiliar Administrativa
8 H  |Realiza seguimiento mensual a las modificaciones que se presenten con respecto al giro de  |Rector(a) — Auxiliar Admin
- - recursos - = PO — — S——— S —— S——, e —— .-
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL
PROCEDIMIENTO
Formato | Plan anual de adquisiciones
ASFEUIUS A IEINEK EN CURNLIA
Se priorizan los pagos para la adquisicion de los materiales. suministros y gastos fijos necesarios para el normal funcionamiento de la institucién
No se pueden programar pagos que no cuenten el respectivo soporte de ingreso en tesoreria
L8ala ce naga anuelln aue ha cidn cansada en #l mes de anrohaciAn




INSTITUCION EDUCATIVA

ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

Auziiar sdminisivative

» e tpabanas, 1
ppambfp ey o <l Prois aropioi de PACSL | | B
R iic i i s ial | #| consejo directivo para discusion. ajustes Directive apru
yral plac somal i kuinlionee y aprobacién de la vigencia siguiente, r’ <IPACY
[
A\
St
¥
Aprueba el PAC para la aguiente
vigencia, mediante acta
|
Socializa el PAC aprabado con a o Y
comunidad educativa
\‘p Programa pagos de acuerdo con ¢l PAC
SN En— s 1
aprobado
= ¥
i
\J

Realiza seguimiento mensuai  las
modificacionss que s¢ presenten con
respectoal giro de recursos

Fin

ANOS FORJANDO LA
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SUBPROCESO

PROCESO CONTRACTUAL SP_05

OBJETIVO:

Desarrollo el plan anual de adquisiciones como soporte al presupuesto anual de ingresos y gastos para la adquisicion de bienes u suministros

ALCANCE:

Inicia: Planeacién de la adquisicién de bienes o servicios

Termina: |Entrega de inventarios

No | PHVA

DESCRIPCION RESPONSIBLE

1 V  |Identifica la necesidad y revisa el registro en el PAA Auxiliar Administrativa
2 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
3 H | Existe rubro presupuestal para la adquisicion del bien o servicio? Tesorero (a)
4 H [No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
5 H | Si: Expide el certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero (a)
6 H  |Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
7 H  |Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) — Auxiliar Admin
g H Re:l.im apertura t?ﬂ ;ffocesu d_e c?nﬂﬁlﬂci{m Fon las condiciones y requisitos habilitantes, Rector(a) — Auxiliar Admin

madianta I nublicanidn da o inviteoidn adhlics
9 H  [Recepciona y evalia las propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion de requisitos Rector(a) — Auxiliar Admin
10 V' |;Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) — Auxiliar Admin
11 V' |No: Regresa a la actividad 8. Rector(a) — Auxiliar Admin
12 V' |Si: Designa la supervisién Rector(a)
13 H  |Expide el registro presupuestal de compromisos Rector(a) — Auxiliar Admin
b ) Solicte lo o @i desrmpimitnumeendnioson sogueriden, Bogtonlnh
15 H  [Elabora el acta de inicio Rector(a) — Auxiliar Admin
16 H |Realiza la solicitud de registo presupuestal Recror(a)
17 H Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Auxiliar Administrativa
18 H  |Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxiliar Administrativa
19 H  [Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) — Auxiliar Admin
20 H  |Realiza la supervisién de las entregas parciales o totales Rector(a)
21 H  [Solicita 1a cuenta de cobro o factura Rector(a) — Auxiliar Admin
22 H  |Expide el acta de recibido a satisfaccién Rector(a)
55 u Efectl'xa el pago con la elaboracién de: la orden de pago, el comprobante de egreso y la Tecarern (4%

UVANSICICTICIE vancaTa '
24 H  |Realiza la liquidacién final del contrato Rector(a) — Auxiliar Admin
25 H  |Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) — Auxiliar Admin
Z0 ] T |rrocege areauzar 1as actas Qe ENtrega ae Ventano | KECTOT(@) ~ AUXIIAT AQmin
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato |Cerificado de disponibilidad presupuestal

rOrmat0 [ESIUaI0S PTevios COn 5 Precios de reierencla o 3 cotizaciones que hacen sus vece )

Formato |Invitacién y/o aviso de convocatoria

Formato |Propuesta econdmica y documentos habilitantes

rormmaro |Aciaae cieme

Formato |Informe de evaluacién

Formato |Documento de adjudicacidén o Aceptacion de la propuesta econdmica recibida

rormaro | ACEpPTacion Ue [a 0Terna O LoCumento ag adjuaicacion dae 1a propucsia economica Tecpiaa

Formato |Contrato

Formato |Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)

Formato |Acta de inicio (en caso de ser necesario)

Formato |URL del registro del contrato en el SECOP

Formato |Registro presupuestal de compromisos

Formato |Informe de actividades (en caso de aplicar)

Formato |Factura y/o cuenta de cobro y documento soporte electrénico de la IE




ARZOBISPO TULIO

[ Formato [Recibido a satisfaccion

Formato |Orden de pago

Formato |Comprobante de egreso

Formato |Acta de liquidacion

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias héabiles para carearlo 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 ¢l pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion




INSTI

TUCIO!

ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

Identfca la necesidad vrevisa !
1~ tegistro enel PAS

H-

Realiza a sobeimd de certificado de
disponibilidad presupuestal

S

Expde el Cernficado de dispomibilidad
prescpussial

h 4

[ Elabora el Ceraficade de Tesoreria

|

¥
73
|
|
No|
SO
Designa la sopervision I-fi
v

Elabom los esmdios vdocumentes

Frevios

b ]

Realizn sperrorn del proceso de
contnacnaconlas condiciones v
requEsites h-b-imnn. mediante {2

Solicim las polizas de

P da la invitacidn piblica en

el SECOP

X

Recepciona v evalia las

nenfearién A2 aceptacidn ¥ wn‘.’:auén

ds requinitos

-

Jda propuasa
somplen conlon
reguenmienias”

jabioes ol contrate, ovdm de summnistre,

Ex i
2 servicic

!

cumplmimo toando seam
regquerdas

-

= Elabora el acta de fmnicio

<=

Sclicim ¢l registro presop

Expide el registe p l de

cmpmamws

L

¥

Regmnen el contmateen & pornal del
I ECOP

SUBPROCESO
PROCESO CONTRACTUAL
Auxiliar adminisrativa Rectora Auxiliar ad minisrrariva Rectora Superviser
Inicio
X

$olictra ol informe de acyvidades al
comtn

+

Realio i3 supervissin de las enwepas
parciales o tonales

Efecnia ol pago conla elaboracién det la v
orden de pago. el m?““‘“” o =| Expide ol scmdereabide 3 passfenee ||| Solico lacuenty e cobroe facum -]
egreso vel
|
v Realiza la hqusfecidn feal delecnmnate
Conobilizael ingrese venwega de - 1
Bienes
T
4 Procede arealizac las gctas &2 entraga de
ioventar:o
Fin
coTe ST TS T
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MATRIZ DE CONTRATACION Y/O LISTA DE CHEQUEO

o]

-Documentos del Vehiculo

-Documentos del Conductor

-Poélizas de responsabilidad civil y extracontractual u otras
-Tarjeta de operaciones

-Seguridad social del conductor y antecedentes delitos sexuales

~Flamiiigs de suildy
-Otros que se consideren necesarios

I Etapa | No Nombre del Documento INotas y observaciones
También se puede consultar en internet o por medio de llamadas. Dejar
evidencias de estos tramites.
= . |Esmdio de mercado: 3 Cofizaciones nara verificacion de precios St dthe worifdar o dns Sebnesitans gus ST A, Sl lnpigin
B https://www.rues.org.co/ . alli se verifica que la persona natural o juridica
ﬁ é se encuenire activa y realice las mismas actividades del objeto que se
™ 'E pretende .
] Contratar. Dejar evidencia de recepcién de cotizaciones.
= Estudios Previos Se requiere la descripeion de la necesidad para agregarlo a dicho
documento
2
S goatia por Ci promiciic & s COtZICIonTs CUlsladEs STl puso L,
3 Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP) |siempre y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo rcaliza cl{a) tesorcro(a)
Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar la fijacién y la des fijacion
pOr una [Ercerd PErsona como [SSUgo de 14 PUDIICACION, O en Su Gerecio,
4 Apertura del proceso: Aviso de invitacion dejar registro fotografico, con fecha y hora.
Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.
Recepcitn de Propuestas y Documentos Habilitantes (proveedores) 1 Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apertura y cierre del
proceso y adicionar la Carta de presentacion de la propuesta.
2 Carta de presentacién y Propuesta econémica
) L —— . ) - w Fl registro mercantil se exige nor la. actividad mie se desarrolla (Fstan
s b) Cam.ara de comen.:lo, Certificado de exi stenc:e.;y representacion legal contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)
y/oRegistro mercantil (fecha 3 meses antes de Cierre del proceso (CP)) Tanto el registro mercantl como el certificado de existencia y
¢ Rut actualizado con la actividad econémica segiin objeto del contrato :p ;is::x:;:,: ;:gcizieﬂ:nfa::&ef:ﬁ e;:i:::::;:‘a; :-:[::‘:::Z :::l::
cemHEE IS e s (e me debe tener en el objeto social, la actividad que se va a contratar y que el
|representante legal esté autorizado para suscribir contratos.
d) Seguridad social y recibo de pago y/o certificados de afiliacion a  |c) El Rut debe estar actualizado con la Resolucion 139 de noviembre 21 de
EPS, pensién y ARL 2012 y debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de
¢) Fotocopia de cédula ampliada expedicion mdxima de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:
F) Hoja de vida de funcién piblica h tinea.cch.org.co/descripcionciin/
) Certificado de la cuenta bancaria méximo 3 meses s
5 . . d) Para las empresas, bastara con el certificado del Representante legal,
h) Certificado de alturas (para el caso de mantenimiento). contador o Revisor Fiscal (en caso de estar obligado a tenerlo) de que se
i G o . ) ) o encuentra al dia en los pagos de seguridad social o en su defecto la planilla
5 1) Certiicauo @rifd de [eencion aruewio 383 £.1 L pagadi.
OE j) Certificado de no estar incurso en inhabilidades e incompatibilidades . — . :
k) Certificado que se encuentra al dia en ¢l pago de aportes parafiscales Para personas naturales, se exige la afiliacién <o n];.»ortante independiente,
relativos al Sistema de Seguridad Social Integral debe de pagar por el 40% del ingreso base de cotizacién (IBC) del valor del
contrato. Se debe de cotizar la seguridad social integral (Salud, pension y
ARL)
b Antecedentes S i st o i i el Bt
-Contraloria se demuestra la experiencia
-Procuraduria
l1)Se generan tanto para el representante legal como para la empresa.
< icnacional (ARAC) INDehen de estar para el momenta de la evalnacidn_sin superar 3 meses
-Inhabilidad sobre delitos sexuales (policia) de vigencia.
-REDAM (deudores alimentarios)
(para representante legal los 6, para empresa: contraloria y procuraduria)
k) Certificado y/o soportes de la DIAN de permanencia o exclusién del
régimen tributario especial
fi)Lo deben adjuntar los independientes que presten servicios personales y
A Ak o alaei ol so s nomitestacdin Teenconrbe: ieon nann aenor honarerine v ane nn daceen s ea las nrantione
Debe ser con Persona Juridica retencion en la fuente por honorarios del 10%
5 -Resolucidn del Ministerio de Transporte

Fc)Aph'ca para las entidades sin dnimo de lucro (como Carporaciones,
fundaciones entre atras)




6 Acta de Cierre del Proceso y de recepcién de propuestas (CP) e ?:e .suglere - documento de r:cepcf:on aep ropucst‘as. Somas Se_ ;
|mfonne ds evaluieisn indique la hora de entrega, firma de quien en.:ll:r':'ga y recibe en la Institucién
En esta etapa del proceso, no puede faltar ningiin documento.
7 Acantacidn de la aferta v Recolucian Ractar(a)l ds adindinacidn Promnesta elegida seoiin evalnacian
8 Compromiso o registro presupuestal (RP) Lo realiza el(a) tesorero(a)
9 Celebracién del contrato (Fecha con RP o superior) Lo debe de firmar ¢l representante legal de la empresa. o la persona
natural con la cual se contrata.

Recibido a satisfaccién b) Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de la visita del
Causacion o tesorero(a), con el fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad
¢ Orden de pago (obligacién) social y rut (para personas naturales)
4) Factura o Cuenta de cobro — ¢) Planilla Seguridad Social pagada
—— 8i no se recibe factura electrénica, la Institucion debe expedir el documento
J 10 e soporte electrénico
g ) AR'L . El recibido a satisfaccion debe ir acompafiado de las evidencias de entregas
S Si es Independiente. por el 40% del contrato o pago
é ) Documento soporte de acuerdo a ]a Resolucién 042 de la DIAN (Si es
= No responsable de IVA, antes Régimen Simplificado)
=
2 n Comprobante de egreso y soporte bancario
g Lo debe de firmar el representante legal de la empresa. o la persona
e 11 |Acta de liquidacién (con fecha del egreso o posterior) natural con la cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar
Pantallazo de la Publicacién
12 |Publicacion en SECOP todo el proceso en cada etapa (Régimen especial)
I SUBPROCESO |
REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06
OBJETIVO:

Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a la [nstitucion Educativa

ALCANCE:
Inicia: Ingreso de bienes a la institucién
Termina: |Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes
[paVA | DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 H  |Registro de causacidn en el software de Sicof en las cuentas 1635* bienes muebles en bodega Contador
2 H  |Realiza solicitud de marcacién de bienes muebles ante la oficina encargada del Municipio de Auxiliar Administrativa
Medellin
3 11 j3uliviia lwvealaiv a fa Subscurcialia GT DICUSs mucuics del Muuvipiv 6o viedciiin ‘Revivia) , woniadu
4 v Verifica que lp; §imes rer_:jsu’ados en la contabilidad, se encuentren cargados en el aplicativo Soatidor
SAP del Municipio de Medellin
£ 1 H lreaclada o la uents dal gacts Ine hisnee qus 22 ancuentren carpadag on al anlinatiys €40 Cantadar
6 | H |€é§fa T H.Jb uumemuru y T Tcglsao ac Contadar
TIPO [ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Fonuao Il donuy O aci L[l: I‘CLI.DIUU (Il: UICHC}
Formato |Formato solicitud de plaqueteo de bienes
Formato |Invitacion y/o aviso de convocatoria
FOULL [ FIOPUSSEE SConUIicy y dUCWCInos bilicales

ASPECTOS A TENER EN CUENTA
El proceso de ingreso de bienes puede darse por compra o por donacion.

Totu UISu que Upicea a 1o MSULIon Y Yue Lapa panc oo la propicdad, plania y SYUipe GeUc Pplaqueitase y (SEUMIC G IVEIiany US DISUS mutuics s
bodega y por consiguiente en los estados financieros
Al menos dos veces al ailo debe hacerse seguimiento a los bienes delegados

oA e 3

5 meecsanis Uovar im archin o-donds 58 anchinis 4odas 1as aias & 165 bicacs
Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del mercado y proceder a valorarlos para solicitar el plaqueteo ante la
subsecretaria

de bienes muebles del Municipio de Medellin

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

il dd o
v teton




INSTITUCION EDUCATIVA
ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

WSS
PYRrEE

( Inicio )

Y

Registro de causacion de la factura en la | Realiza salicitud de marcacion de bienes
cuenta 1635 - muebles
A
Vetrif;g:‘;q:e mi:fﬁe;::‘gics;a:?’i:r; P Solicita inventario a la Subsecretaria de
L s,,: . il bienes muebles del Municipio

'

Traslada a la cuenta del gasto los bienes
cargados en SAP

A\

Archiva los documentos que soportan la
adquisicion del bien (factura)

Fin

Calle 49A N°© 003A - 006, Buenos Aires
MEDELLIN, ANTIOQUIA
Carreo: ie.tuliobotero@medellin.gov.co
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SUBPROCESO

ELABORACION DEL CONTROL DE INGRESOS Y SALIDAS DE INVENTARIOS SP 064

OBJETIVO:

Establecer las actividades para la entrada, administracién y control de los bienes muebles, de consumo ¢ intangibles adquiridos con y sin contraprestacion

ALCANCE:
Inicia: fEnu-ada de los bienes en el sistema de gestion. debidamente soportada, y termina con la salida de los mismos.
Termina: |Acma.|jzacién por parte del fincionario designado para ingresar las adquisiciones en ¢l inventario institucional el cual es llevado en formarto de excel.
No PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE REGISTRO
Rector(a) Recibe los bienes de consumo e intangibles al igual que los devolutivos,
H Los documentos soportes para realizar el ingreso de los bienes: Acta de recibido a
1 - Copia de la factura Rector(a) satisfaccion
- Acta de Recibido a Satisfaccién
|ncaiiza ©i u',b';:.hu cu < upﬁmﬂ v L‘IU';-HEI 3L UE 1UD UICUES UC LULISLIIU 103 UG yUiuil vus
Los documentos soportes para realizar el ingreso de los bienes:
” - Copia de la factura N ) Inventario de bienes
2 H  |. Copia del formato ingreso de bienes de papeleria y utiles 101-FIBP Auxiliar Admin devolutivos y de
» Copia del formato ingreso de bienes de aseo 102-FIBA controladministrativo
= Copia del formato ingreso de bienes de ferreteria ( si se tiene) 103-FIBF en los formatos
Acta de Recibido a Satisfaccion
2 H Posteriormente se Firma y se archiva el formato de ingreso de Inventario Individual. ORI S A
Archivar Comprobante de lnventario Individual en la carpeta Inventario general de bienes - =
Egreso de inventarios al servicio, se registra la salida de los bienes y elementos consumibles,
4 H |mediante solicitud, en un formato de salida indicando: los bienes o elementos requieridos, Auxiliar Admin Formato de salida
Nombre, nimero de
cedula. firma y cargo .
Realiza el registro en el aplicativo come en fisico en el formato de salidas o egresos de bienes
de consumo y los devolutivos
Lus [Unm#us SUPOIEs Pard registu jay salltus 0 eEresvs de Dicnes soir:
H = Copia del formato salidas o egresos de bienes de papeleria y utiles 201-FSBP i X
3 - Copia del formato salidas o egresos de bienes de aseo 202-FSBA Auiliar Admin Formatos
- Copia del formato salidas o egresos de bienes de ferreteria ( si se tiene) 203-FSBF
- Copia del formato salidas o egresos de bienes de de bienes de deportes 204-FSBDP
- Copia del formato salidas o egresos de bienes devolutivos 205-FSBDV
5 g  |Formato de registro de bienes muebles de control administrativo, se utiliza el formato designado y Al A Inveut..*rrio de bienes
s devolutivos y de control
_ archivan firmados en la carpeta inventario general debienes
Reintegrar los bienes muebles devolutivos, y de control administrativo asignados a los funcionarios % ; y
4 H - Copia del formato reintegro de bienes devolutivos301-FRBD Aritrihiar pdim, Fisritiio de nenitegr

TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato |Solicitud de Bienes consumibles y devolutivos, serd diligenciado y firmado por el responsible del inventario diligenciado en excel

Los bienes de control administrativo no se identificarén con la placa de inventario, y su control se realiza a través de los formatos de Bienes devolutivos en
servicio toma fisica de inventario y Comprobante de entrega y devolucién de bienes de Control Administrativo diligenciado en excel.

Formato

Formato |101-FIBP Ingreso de bienes de papeleria y utiles

Formato |102-FIBA Ingreso de bienes de aseo

Formato [203-FSBF Ingreso de bienes de ferreteria ( si se tiene)

Formato |201-FSBP Salidas o egresos de bienes de papeleria y utiles

Formato |202-FSBA Salidas o egresos de bienes de aseo

Formato |203-FSBF Salidas o egresos de bienes de ferreteria ( si se tiene)

Formato |204-FSBDP Salidas o egresos de bienes de deportes

Formato |205-FSBDYV Sahdas o egresos de bienes devolutivos

Formato |301-FRBD Reintegro de bienes devolutivos

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Determinar los activos los bienes tangibles (devolutivos)

Elementos de consumo: Son los elementos que se consumen con el primer uso que se hace de ellos, o los que por su uso frecuente generan un desgaste acelerado que se
extinguen

Rienac devalitivae: S nrevé near duranta mac da un nerindn eantahla Fn fal centida nn e conanmen v A grinan Ine hirnes ds :-\rnw'wlnrl Ae la Tnetimeidn nara nen nor
parte de
las dreas, los funcionarios y de terceros, para el desarrollo de su funcién administrativa o cometido estatal




Control de Ingresos y Salidas de Inventarios

No Actividad Documentos / Formatos Responsible
1 Inicio del proceso — F
2 Recepcidn de bienes Factura, Acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
Registro de ingreso en aplicativo +101-FIBP - Ingreso de bienes de papeleria y utiles Auxiliar Administrativo
3 - 102-FIBA - Ingreso de bienes de aseo
= 103-FIBF - Ingreso de bienes de ferreteria (si aplica)
4 |Firma y archivo del formate de ingreso Comprobante de Inventario Individual Auxiliar Administrativo
5 i Se requiere salida de bienes? — Decision
Diligenciar formato de salida (si aplica) = 201-FSBP —bienes de papeleria y triles Auxiliar Administrativo
= JUZ-FSBA —Dienes Je aseo
6 + 203-FSBF -bienes de ferreteria (si aplica)
» 204-FSBDP —bienes de deportes
= 205-FSBDV —Bienes devolutivos
] INCEISUAl daliua TU dpivat VU FRVIVITEIVERCITIEEVIE L TR NPT RV VRS
8 Registrar bienes de control administrativo Formato designado Auxiliar Administrativo
+205-FSBDV —Bienes devolutivos
9 | Hay reintegro de bienes? — Decision
10 Registrar reintegro (si aplica) Registrar reintegro Auxiliar Administrativo
= 301-FRBD — Reintegro de bienes devolutivos
Y3 t‘,-;....l;.;. e ERaEG IC;:‘.&.;I-J.E.’:.L Mraaionn’ SRRt i
12 lFiﬂ del proceso |— s




INSTITUCION EDUCATIVA

ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

Control de Ingresos y Salidas de Inventarios

INICIC
Rector(a) recibe bienes

« Factura
+ Acta de recibido a satisfaccién

.

Registro de ingreso en aplicativo

Acta de recibldo a satisfaccién .

= 101-FIBP - Ingreso de bienes de papeleria y utiles

= 102-FIBA - Ingrese de bienes de aseo

= 103-FIBF - Ingrese de bienes de ferreteria (si aplica)

Firma y archivo dei formato de ingreso

= Comprobante de [nventario [ndividual

- iSe requiere salida de bienes? g *
I h - NC
SI

v

Diligenciar formato de salida
« 201-FSBP -bienes de papeleria v ttiles
» 202-FSBA -bienes de aseo
« 203-FSBF -blenes de ferreteria (si aplica)
- 20+-FSBDF -blenes de deportes
= 205-FSBDV -Bienes devolutivos

Registrar Salida en aplicative

1, s1 y NO

Registrar bienes de control administrativo > ;ST hay reintegro
» Formato designado de bienes?

Sl l

Registrar reintegro
« 301-FRBD - Reintegro de bienes develutivos

' !

Actualizar inventario

T

FIN

Calle 45A N° Q03A — 0086, Buenos Aires
MEDELLIN, ANTIOQUIA
Correo: ie.tulicbotero@medellin.gov.co




" SUBPROCESO

PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP_07

OBJETIVO:

Publicar Ins nracesns eomtractuales en de acnerdn a Io estahlecidn nor el enhiema nacional en enanto a la fransnarencia de Ins nprocesos de contratacion estatal

ALCANCE:
Inicia: Publicacién de la invitacién publica de inicio del proceso contractual
Termina: |Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
No | PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 Ingresa a la web www.colombiacompra.gov.co Auxiliar Administrativo
z H T dul ey provesy wsitiduiud Ausilineotdlindsialig
3 H |Diligencia los datos correspondientes Auxiliar Administrativo
4 H  |Adjunta los documentos correspondientes al proceso de convocatoria del proceso contractual Auxiliar Administrativo
5 H  |Publica los documentos de la evaluacion de propuestas y adjudicacion del contrato Auxiliar Administrativo
6 H  |Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Administrativo
7 H Crea el contratn dilivenciadn Ins datne cnrresnandientes Anxiliar Administrativo
8 H  |Adjunta el contrato y los demés documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo
9 H  |Modifica el estado de celebrado a liquidado Auxiliar Administrativo
10 H  |Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado para el cierre del proceso Auxiliar Administrativo
11 H  |Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacién contractual Auxiliar Administrativo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

realizar el Proceso de Contratacion en linea

Tore Bosalnie Lo o]

¥

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

Resulta conveniente guardar un archivo con las direcciones url correspondiente a la consulta de cada conirato

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




INSTITUCION EDUCATIVA

ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

FPFUBLICACION DECONTRATOS EN EL SECOP

Aunuxiliarr admministrrativa

C Iniciio )

I Ingresa a la web www._.contratos.gov.co I
|
I Crea del nuevo proceso contractual

-

Adjunta los documentos
correspondientes al proceso de
convocatoria del proceso contractual

b d

Publica los documentos
correspondienies a la evaluacidn de
pPropuestas ¥ adjudicacidédn del contrato

=

r Modifica el estado del contrato de

-

Crea el contrato dilisenciado los datos
correspondientes

Adiuvnnta el contrato v demas

documentos. debidamente firnmados por
Ilas partes

-

Modifica €l estado de celebrado a
liguidado

-

Adinnta el documento de liguidacion
debidamente firrmado para el cierre del
proceso

-

Toma copia de la direccidn de la url
respectiva publicacidon contractual




SUBPROCESO

REGISTRO DE INGRESOS SP_08

AT AT TR IO

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

ALCANCE:
Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina: Registro en software Sicof del ingreso

No PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE

1 PHVA |Implementacion de sistema de facturacion electrénica con software externo o gratuito de la DIAN | Contador

- " Solicitud de datos de los terceros para generacidn de la factura electrénica. asi como su sonorte 1

z i - - losuiciu a)

de
consignacion
3 H  |Enirega de datos y consignaciones Auxiliar administrativo
4 H  |Verificacion de consignacién en movimiento bancario por el portal de internet Tesorero (a)
g |Generacién de factura electronica en software destinado para ello, a los terceros identificados 0 L o

- al consumidor final cuando no s puedan dentiricar =SSR

6 H Se envia al operador del software sicof la plantilla y/o ruts con los datos para la creacién de terceros |Tesorero (a) - Contador
7 H  |Registro de la factura 6 cuenta por cobrar en el mddulo de presupuesto del software sicof Tesorero (a)

8 H Registro del ingreso en el madulo de tesoreria del software sicof. Tesorero (a)

9 H Impresion y archivo del comprobante de ingreso Tesorero (a)

el I o FTRAATIRIG AT TRIE NAELOL T R AT RITO

et SCTCRTL DCTUUNENTAL DOL PRCCEDIVEGTNTS

PDF Resolucién de autorizacion de facturacion DIAN

PDF Facturas electronicas de ingresos

PDF Recibos de caja del sistema Sicof

PDF Consignaciones bancarias

PDF Copia de extractos

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El Nit 222 de consumidor final solo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero, realizar este proceso dos veces al mes

Todos los ingresos deben tener en su soporte: la factura electrdnica. consienacidn o conia del extracto

Los ingresos se deben registrar de manera semanal, en caso de no identificar los terceros, esperar al dia 15 ¢ al dia 30 del mes para su identificacion, en caso definitivo de no
contar

con datos, registrar al nit 222 de consumidor final.

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos




SubProceso

REGISTRO DE INGRESOS

Contador

Tesorero(a)/Auxiliar administrativo

Implementacion sistema de
facturacion electronica con sofiware ¢

Solicitud de datos de terceros para

externo o gratuito de la DIAN

Solicitud de creacidn de terceros en

genreacion de factura electrénica

\J

Verificacion de consignaciones en
movimiento bancario

A

Generacion de factura electrénica en

software SICOF

Revision de registros en el sistema de]

software destinado

Y

Solicitud de creacion de terceros en
sofware SICOF

A

Registro de cuenta por cobrar en el
madulo de presupuesto

¥

Registro de ingreso en el modulo de W

facturacion y software SICOF |“

Y

No

Anular y volver a

tesoreria

Impresidn y archivo del comprobante

generar

de ingreso

Fin




SUBPROCESO

—

T e e e
CUAYULLIACIUVIN DAIYVUARLA Of_ U7

OBJETIVO:

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

ALCANCE:

Inicia:

Generacion de informes mensuales del aplicativo contable modulo de tesoreria

Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
1

No PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 H  |Generar el movimiento de las cuentas bancarias del aplicativo SICOF - médulo de tesoreria Tesorero (a)
2 H Compara las cifras del informe con los extractos bancarios Tesorero (a)
3 H  |;El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)
4 H Na: Fentinna an la artisided A Tesnrara (a)
5 H Si; Diligencia formato de conciliacién bancaria y continiia en la actividad 9 Tesorero (a)
6 H  |Registra las diferencias en los anexos de la conciliacion Tesorero (a)
7 H  |Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software Sicof Tesorero (a)
8 H  |Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto bancario Tesorero (a)
9 | H IA.rchwo de soportes mensuales de conciliacion l l'esorero (a)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formata  |Conciliacidn hancaria
PDF Libros auxiliares del software sicof
PDF Extractos bancarios

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La conciliacién bancaria debe acompaiiarse de los extractos bancarios del mes y del auxiliar de la respectiva cuenta

.5 ronciliacidn e realiza a ealdo del extracta

El procedimiento de conciliacién debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.

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




W m

SubProceso
CONCILIACION BANCARIA

Tesorero (a)

Inicio

Y

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

Y

Compara las cifras dei informe con los
extractos bancarios

¢ El saldo
corresponde al que
aparece en el extraclo

S

Diligencia formato de conciliacién
bancaria y continda en la actividad 9

bancario?

No

v

Registra las diferencias en los anexos de
la conciliacién en software

Y

Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registros correspondientes

Y

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

-

v
Archivo de sopcrtes mensuales de

conciliacion




SUBPROCESO

T L e T S
LAY ULDACIWVINY D LMIrUES UL _1v

OBJETIVO:

Cumplir con la normativa tributaria de caracter nacional y municipal

et
AR R A

Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios

Termina: |Envio de soportes a la Secretaria de Educacion

No PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 H Registro de causacién de facturas en el médulo de presupuesto del programa Sicof Contador
p? m A bl et st sl dE mne aada s B
2 HY T HarsaARaa Y remmal Meen e R Contador
concepto (Retefuente, e impuestos y tasas municipales)
3 H  |Ingresar ala plataforma de la pagina de la DIAN y liquidar la retencion en la fuente Contador
" H  |Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin y liquidar la retencion por contribucion especial Contador
y estampillas
5 g  [Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la plataforma del municipio) en archivos de Caiatas
Excel, la retencion por tasa prodeporte.
6 H Se envia la declaracién, auxiliares, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesorero y rector. Contador
7 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector (a)
2 gv |%e em"xa. en los mt’orfnes mensuales de ejecuc1dn.pr5§upuestz?l y en los informes tr’lmesmi]es de. ] Tesarero (a) y contador
contabilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a la Secretaria de Educacion
TIPO l SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
PDF Facturas o documentos soportes
PDF Auxiliares de retenciones

_—

T I Wl Tttt tiqmti e i i i e Wik i i, ]
rree SACIGEIUIes e SO SIS Tah s Pt Lep U e G YL G, SIRMA P § e S SUL LD pul puiiie wes ciie

PDF Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio

PDF Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Las obligaciones tributarias se liquidan al inicio del siguiente mes

Re dehen rancelar en Ine nlazns estahlecidos nor 1a NTAN v calendarin tributarin del Mumicinio

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




SubProceso

LIQUIDACION DE IMPUESTOS - DIAN

Auxiliar de Contabilidad

Contador(a)

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

:

Verificacion del registro de facwuras y
documentos soportes en el sistema
financiero a mas tardar hasta el 30

del mes

Y

Verificacion de los valores retenidos
por diversos conceptos, en contraste
con las bases objeto de retencién

!

Generacién del borradaor de
declaracion con los vaiores
registrados en el formulario 350 de ia
pagina de la DIAN

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

Revision de los valores registrados en
la pagina de la DIAN y generacién del
documento definitivo firmado y
realizacion de su presentacién

-

Generacion de los formularios de
pago tanto de retefuente comao de
reteiva en el aplicative de la DIAN

L

Generacion de la orden de pago en el
modulo de tesoreria del aplicativo

v

Generacion del comprobante de
egresoc en el aplicativo de tesoreria

!

Realizacion del pago en los entes
bancarios utilizando los medios
adoptados.

|

Archivo de los documentos
generados

T
v




SUBPROCESO

PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES SP_11

NARIETIVO.

Cumplir la rendicién de informes a la Secretaria de Educacion para la agregacion financiera a los estados contables del Municipio de Medellin.

ALCANCE:
Inicia:
Tormina
No PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 H  [Realizar el cierre del mes en los médulos de tesoreria. presupuesto y contabilidad Tesorero (a)- Contador
2 v Verifica el conselidado de conciliaciones bancarias enviadas por €l tesorero Tesorero (a)- Contador
3 H  |Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof Contador
4 H %émsollcta €l informe comiable junto con los anexos soliciiados segun circular de Ta Secretaria Contador
Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacion de los estados Contador
financieros
6 H  ISe envia informe contable a la Secretaria de Educacion segiin nlazos establecidos de manera Contador
trimestral :
7 H  [Verificar y archivar el respectivo radicado Contador
8 H  [Enviar para su debida publicacién a la Institucion Contador
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
PDF Balance de prueba y estados financieros
PDF Crneiliaciones hanearias conenlidadac (liken anviliar canciliscién x extractn) nor enenta
PDF Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral
PDF Soporte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios
rur LONIEI0s e CONCesion Qe eSpacios y actas ae 11quiaacion (€n 10S wunesres que 1o sollciten)
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 y estampillas
excel

Formato |Notas a los estados financieros. variaciones, relacion de cuentas reciprocas, flujos de efectivo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La rendicién del informe es de manera trimestral

Qe dAsha anviar la tatalidad da la infammarian ealicitada an la rircnlar Ae rendiciAn de la Qeecrstaria de Fduraeian

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

Consolidar el informe en un solo archivo pdfy de manera ordenada

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion




SubPraceso

INFORME TRIMESTRAL CONTABLE

Auxiliar tesoreria / Contador

Rector / Contador

( Inicio )

v

Verificacion que Mddulo de Tesoreria
del apliativo haya sido alimentado
adecuadamente on 0s ingresos y

pagos del periodo a reportar

v

Verificacion que el Médulo de
Presupuesto del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con las

madificaciones al presupuesto,

disponibilidades y compromisos

-

Verificacion gue el Modulo de
contabilidad del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con la
adquisicion y baja de bienes y del
periodo a reportar

v

Realizacion de la conciliacion entre el
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresos, gastos y presupuesto.

!

Verificacion de conciliaciones
bancarias y realizacién de los ajustes
respectivos

Generacion de los estados
financieros en los formatos CGN
requeridos por la Secretaria de
Educacién

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacién

Fin




SUBPROCESO

GESTION DE RIESGOS POR PROCESOS INSTITUCIONALES SP_12

AT TTEEE T
NFEFJAL L B Y A

Establecer un mecanismo de control preventivo para identificar eventos que puedan afectar el cumplimiento de las metas
institucionales en cada gestion.

ALCANCE:
Inicia: L ldentiticacion de puntos criticos en el Plan Uperativo Anual (POA).
Termina: | Seguimiento a la efectividad de los controles implementados.
No PHVA DESCRIPCION RESPONSIBLE
1 P Identificar riesgos por gestién (Directiva, Académica, Administrativa, Comunitaria) | Lideres de proceso
2 P Analizar la probabilidad e impacto de cada riesgo (Mapa de calor) Consejo Directivo
3 H | Definir ¢ implementar controles (politicas, formatos, revisiones) ]ésf)t’iiﬁaiién
4 H Socializar los riesgos v controles con el personal responsable Rectoria
3 v Monitorear la efectividad de los controles mediante indicadores Comité de Calidad
A A% Fvalnar <1 han cnrs-idn nneune rieeons durante 1a \:igpn(‘ia Rertaria
7 v Ajustar el mapa de riesgos si los controles actuales no son suficientes Consejo Directivo
S W | Documcntar loccionds aprondidas antc la matciializacion o ricsgas | Rectoiia
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
ror Vlapa de Riesgus lusuwcivnal (vidiiz cutlpicia)
PDF Plan de Mejoramiento Institucional
Formato | Matriz ae Caliticacion de Kiesgos (1mpacto vs. Frobabiiidad)
Formato | Acta de seguimiento a controles trimestrales
PDF Intormes de visita y seguimiento de control
Formato | Ficha de reporte de incidentes o materializacion de riesgos

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Gestion Directiva: El riesgo principal suele ser la falta de comunicacion o desalineacion con el PEIL

westuon Academica: Vigllar riesgos de desercion escolar. perdida de anos lectivos ¥y ialta de recursos pedagogicos.

Gestién Comunitaria: Mitigar riesgos de convivencia, seguridad escolar y baja participacién de padres de familia.

Periodicidad: La matriz debe ser dindmica; no es un documento estatico, se debe revisar al menos dos veces al afio.

chrcgac;on de Funciones (El control de "Cuatro Ojos"). Es el riesgo mads relevante en la gestion admlmstratwa

A - 4nn on - Aada mae Al 2ra manilin Al blan e Al Alasasda : wnnlla wn wiada aae Al
4 -.l}.m—l-u.t \:\uvu FotmSe ra SO s prethelos !Jb’luu\- SO Sy AAaGEAS- cf;n. FOCIO O O O e e Oy j -.rurv A A [;-\-n-.\:.\:, S8 S TEatTas-

que autoriza el pago.

Relevancia: Evita fraudes, conflictos de interés y errores humanos por exceso de confianza.

Continuidad del Proceso (Riesgo de Talento Humano), Es un riesgo altisimo. Deben existir manuales de funciones actualizados
y procesos estandarizados




MAYKIL UE KESUUS FUTGED 1TUNED
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

1. GESTION DIRECTIVA
IDENTIFICACION DEL RIES GO RIES GO RESIDUAL
No. RIES GO E&Jg: CAUSAS PROBABILIDAD IMPACTO N;EE‘G%E OPCION DEMANEIO Amgf 5
Bain ciccucién  de  los|Riesen Estratéaico |Informacion  nccesaria  paralRara wez: El eventolinsienificante:  De Acentar ¢l Riesen: No sel Acomnafiamiento nar narte]
Proyectos Institucionales l los  proyectos.|puede ocurrir solo en|presentarse el hecho, adopta ninguna medida que|del consejo académico. la
incompleta o a destiempo circunstancias tendrin consccuencias o afecte la probabilided o clfrectoria o la coordinacion,
1 Incumplimiento de los|excepcionales (] I minimos sobre - impacto del riesgo (Ningin|desarrollo  del  proyecto
productos y/o baja ejecucié o les).|la TE. Bajo =R ics o de Corrupeion podr|entre parcs.
|Presupuestal en [0S Proyectos|NO SC N0 PITSENtago oo SCT acepTanc).
los ultimos 5 aflos.
inversion /
Afestacion en ln calided defRicsgo de Imagen[La i ion  que  sc El cvento|Menor: De presentarse| [Aceptar el Riesgo: No sc|Revision permanente de los|
ia “infoLnadn [V US VUG IUIIVIS DUMADUIE  paa wupUs | pueds scand o diglh|el oo, toudia vy G cu” s HICIGR YUC| Lt Sas HISU UL,
institucional icacio instit ymento, Al menos 1|impacto o efecte sobre afecte ln probobilidad o cl{Mangjo del cuademo de
para medios de difusién no esfvez en los ultimos 5|lalE. impacto del riesgo (Ningim [comuniquémonos.
clara, oportuna,  completa |atios. Ricsgo de Corrupcion podrd| Actualizacion  permanente!
consistente. ohictivav/o X ser acentado). del sitin web,
veraz, por parte de Ios de la [E
La informacion que s¢
R suministra para los cntcs de Bajo
control. gestion documental y
[comumeacion mstitucional no
es clara, oportuna, completa,
consistente.  objetiva  ¥/o
veraz, por parte de las los
Perdida de la informacion | Riesgo Estratémeo |Criminalidad Improbable: El cvento|Moderado: De Aceptar el Riesgo: No sc|Regstror la mformacion en)
institucional Sucesos de origen fisico y/o|puede ocurrir en algim|presentarse ¢l hecho. adopta ninguna medida que|plaraformas virtwales en lo
ambiental momento. Al menos 1|iendria medianas| afecte la probabilidad o eljnube ¥ con dispositivos!
R3 'No aplicacion de la Ley defvez en los iltimos 5|consecuencias o efectos Bajo impacto del ricsgo (Ningin|edernos  que  permitan
archivos afios. sobre la [E Riesgo de Corrupcion podrd|guardar I informacion def
ser aceptado). | mancra segum
’ AL PR PRI (AP e SR UL (RO wOi D vt WO = AL < PRCTEN 0 2% | AL & i woswie Juriiiva
|juridica a los procesos juridicos pucde ocurrir solo cn|presentarse o hecho, adopta ninguna medida que{de la  scorctaria de
Alto  volumen operativo-|circunstancias tendria medianns afecte la probabilidad o el|Educacion.
R4 Desactualizacion normativa pcional (poco|cc oclectos| M impacto del riesgo (Ningin |Contratar un asesor juridico
comunes o anarmales) |sabre la TR, Riesen de Cormneidn nadriledterno nam sitnaciones ane)
No se ha presentado en ser aceptado). se pucdan suscitar.
log {iltimos 5 afios.
Cantidad de Ricsgo Financiero |Insuficiente solicitud de cupos |Posible:  El  cventoMayor: De presentarse Reducir ¢l Riesgo: Sc|Regstro permancnte en ¢l
matricula  inferior a la Insatisfaccidn de la comunidad |podrd ocurrir en algim|cl hecho. Tendria altas| |odoptan  medidas  para|SIMAT.
esperada momento. No sc ha|consecuecncias o electos reductr la probabilided o ¢lControl de asistencia diana)
RS presentodo en los|sobrelaIE. Bujo impacto  del riesgo, ofen Google Drive.
ultimos3 afes. ambos; por lo  general|Reporte al micleo educativo)
{conlleva a la|de Jos cupos libres.
R s 2=
Mangjo inndecuado de lafRicsgo Estratégico [Mangjo inadecuasdo de una|Posible:  El  evento|Menor: Dep Aceptar el Riesgo: No se[No Aplica
imagen Institucional situacién. frente a los medios|podrd ocurrir en algin|el hecho. tendria bajo adopta ninguna medida que
de - Ausencia Al menos 1|impacto o efecto sobre afecte Lo probobilidad o el
s s gresnrine e dan Gilimne A)ia Tnetipsian fmmanen Al o Nl
R6 ¢l cumplimicnto de Ias|aiios, Moderad Ricsgo de Carrup podrd
normas  institucionales  cn! ser aceptado).
materia de imagen
Institucional
Abuso de antoridod:|Ricsgo de|Concentracion legal y|Rara wz: El evento|Moderado: De Reducir el Riesgo: Sc|lLa rectorin ¥ la
Ejercer presiones | Corrupcién |reglamentaria de facultades y |puede ocurrir solo en|pr el hecho, adoptan  medidas  para|coordinacion reportarin
indebidas sobre ¢l equipo poderes cn los  dircctivo: i tendria graves reducir la probabilidad o cl|explicitamente  en sus
Ae  rakhamdare  nam Ancontos 1 atrne ine |aveer 1 fnaralenne ine A afartnel imnactn  del  risenn  nlinfarmee cemectralee o
abtener beneficios comunes o anormales Selsobre la IE. ambos: por lo peneral PQRS  si algmnas  en
R7 personales o menoscabar| ha presentado al menos Bajo conlicva a la|particular  podrian  cstar
su dignidad. 1 vez en los altimos 2 imp ! d das por "Abuso def
aiios. controles. auroridad”, para que la Alta

Dircecion yio el Comité de
Convivencia, {omen  las
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

2. GESTION ACADEMICA

IDENTIFICACION DEL RIESGO | IDUAL RIS
»: | omern taachds ! e by [PE——— A
Incumplunicato por parts| Riesgo Operativo  |Desconocinuenta ofPosible: El  evento[Menor: De presentarse Reducir el Riesgo: SelLa rectoria v coordinacion
de los Docentes desatencion del reglamenio y/o|podrd ocurrir en alginfel hecho, tendria bajo adoptan  medidss  pam|realizan visilas de aula
i N Instilucional Al menos 1[impacto o efecto sobic reducir la probabilidad o el|verificacién permanente de;
ltnpdrenndn  seomimiieata vilver an lac dltimas e TR imnactn del riesan nleatreon. de svidenriae
wompaiamiento & los|afos. mnbos; por lo  general|planes de mejora, los cuales|
profesores conlleva a Injson fonnalizados ea el
Rl Abuso de mitoridad Moterado implementacion de|Conscjo Académico,
controles. acompaiiamicnio del equipo
T N R o
on de d pefi
por mcumplimicnato.
Dismmucion en la tasa de|Rieseo Estratémeo |Inadecusdas estratemas {Posihle: El  evento|Moderadn: Del: *iedunir el Riewgn: Sella Rectoria v el
penmanenciay Asistencin |académicas ¥ de retencién podra ocurrir en algin|presentarse ¢l hecho, adoptan medidas  p i i
Bajo rendims démi . Al menos ||tendria alte impacto o reducir la probabilidad o cl|analizan los
Reduccion en los ingresos porfvez en los dltimos 2|efectos sobre la IE. mpacte  del riesgo.  ofmdicadores v datos;
sistema adlos. ambos; por lo  general|reportados por las
petnbmls e < = < =3 &
R2 nuncro de estudiantes. Alte mplementacidn de|evalacién para
controles. determmar el
ncrementa o
dismmucidn de In}
[permanencia como;
herramienta de control de|
i las aCCIONEs)
Fraude o falsedad en|Ricsgo de|Débiles controles Posible: El  evento|Moderado: De| Redueir el Riesgo: Sc|Una vez detectado un acto)
documento Corrupoién Desconacimiento de la norma lvodra ocurrir en alain[oresentarse el hecho. | ~ ladontan  medides  peraide fraude o falsedad en
7 0 Al menos 1|tendria wmedianas | |reducir 1a probabilidad o cl|docamento, s reporta al
ver en los ilimos 2|consccuencins o efectos) impocto  del riesgo, olconsejo directive ¥ al
R3 ailos, sobre la entidad. general| comité escalar de!
2 lajconvivencia ¥ se procedel
controles. establecido en el Manual de
J of I\ Escolar,
Insuficiente medicién del|Riesgo Operotivo [Falta fortalecer el apalisis de|Posible: El evento podra|Menor: De presentarse| Aceptar el Riesgo: No se|Capacitacién permanente al
mpacto de la formacion las necesidndes de formacion. |ocurrir en algin|el heche, tendria bajo adopta nmgina medida que|los docentes.
i das wvapidnae ) Tl sodiisie Gol s smeaiup sy, S0 dieius § ) RipEay W s suins U i pauimaes v ol
R4 |resultados de los docentes de cvaluacién por parte de los|vez en los dltumos 2(laentidad. Moderndo  |impacto del nesgo (Ningin)|
docentes afios. Ricsgo de Corrupeion podrd
ser aceptado).
3. GESTION COMUNIDAD
IDENTIFICACION DEL RIES GO RIES GO RESIDUAL
No. RIESGO ;_:f G.;E CAUSAS PROBARILIDAD IMPACTO I;L?'G%E | OPCION DE MANEIO AC(’:!;VB)] [T'EADE f -
Poca participacion de In|Riesgo Operativo | Insuficiente divulgacion de los| Posible- El evento podrd|Insignificante:  De Aceptar el Riesgo' No se|No Aplica
[comunidad  educativa en eventos CElvey en algin|presentarse el hecho. adopta ninguna medida que
las actividades Programacion madecuada de|momento. Al menos 1|Tendria consecuencins > |afecte In probabilidad o el
Ri |promamadas las actividades en términos dejvez en los dltimos 2Z|o efectos minmos | mpacto del riesgo (Ningln
harrine Ancoreidad v lasne enhea I ontidad I Rinain da Mo oidn naded
satisfaccion de ser aceptado).
Ins necesidades de  In|
Insuficiente respuesta de|Riesgo Operativo |Falta de motivacion, recursos|Rara vez: El cvenio|Insignificante: De| |Aceptar el Riesgo. No sc|Celebracion del dia  del
los  egresados  a  las o de sentido de pertenencia del[puede ocurrir solo en|presentarse el hecho, | - |adopta ninguna medids quefegresado.
actividades de segamiento egresado circunsiancias Tendria consecuencias | |afecte ]a probabilidad o 10 P
—_ relacionamiento. 1 P P lad defexcep I (pocojo  efectos  minimos|  |impacto def riesgo (Nmgim |utilizando diferentes Tedes
recursos, acorde al crecimiento |comunes o anormales). |sobre la IE. - |Riesgo de Corrupeién podra|socinles
de In poblacién de egresados v |Na se ha presentado en) - | ser aceptado).
In aferdn de actiddadec narllac ditimae § sfine T
parte de la mstitucion. - a3
Insatisfaccion por parte|Ricsgo Operative |Errores preseniados en los{Rara vez: El evento|Menor: De presentarse Aceptar el Riesgo: No se|Capacitacion permanente af
de I comunidad| procesos de atencién a los|puede ocumr solo en|el hecho, tendria Alto adopta nmguna medida que|los docentes
educativa. estudiantes en clase, falta de|circunstancias impacto o efecto sobre afecie la probabilidad o el|Recepcid ¥ t
R giaachicas activas, problemas|excepcionales (pocoia ik, Moderado | TPACTO OEL NIESED (NUIGUN|OPOITURA & FUK
en la y en Kk © I Riesgo de Corrupcion podra)
comunicacién con los{Se ha presentndo al ser aceptado).
estudiantes y las familias. menos | vez en el (ltimo)
laifio
UtiZaeion tnuenoion ue | Kiesgo gejUuse  mdeoo ge jKem wez: Bl cvenlo] Muoderado; Lef - Hedueir cl RIesgol  5¢| Fenimentémenic se revisan
informacién oficial | Corrupcion i 16 dajpuede ocurrir solo en|presentarse e hecho, adoptan  medidas  pamaflos proceses de atencion!
privilegiada: La cual r da con procesos d ancia tendria medianas |reducir la probabilidad o el|considerande con  especial
cstablece relaciones  que seguimicnto y otros. -peionk P o efectos mpacto  del riesgo, ofatencién criterios  de
mp lican Ia| Uso mdebido de lajcomunes o anormales). |sobre la entidad. ambos: por lo peneral|seeuimiento v control para
Re | confidencinlidad de| mformacion rescrvada|No se ha presentado en conlleva a la|proteccian de laj
mformacion. con| originada por la relacion conlos Gltimos 3 afos. | mplementacion de|mformacidn  privilegiada.
empresas,  mstituciones las empresas viu controles. haciendo  los  ajustes
educativas, entes orgnnizaciones sosisles. pertmentes.
b enla v e Santntetun: do: Safav Aal i
personas naturales: contacto de las bases de datos,

originandose posibilidades

protegidos por la
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4. GESTION FINANCIERA

IDENTIFICACION DEL RIES GO RIESGO RES IDUAL
D
No. RIES GO o CAUSAS PROBABILIDAD IMPACTO Moo | OPCIONDEMANEIQ |  ACTIDAD DE
Celebracién  indebida  de|Riesgo de|T Ii de Rara vez: El cvento|Mayor: De presentarse Reducir el Riesgo: SefLas auxiliores de contedurial
Contratos Corrupcion legales en las ctapas de|puede ocurrir solo enfel hecho. Tendria altas| adoptan  medidas  paraly tesoreria cstdn revisando
plmncacidn,  seleccién ¥ e i o efeetos reducir la probabilidad o cl{de manera permonente la
ion  (faltante peional (poco|sobre la Institucion.. impacte del riespn. o i0 i
falsedad en  documentos,|comuncs o anormales). ambos; por lo  general|paracl proceso contractual
ML U LS CpiTe v i gl i v w T e Dlvaivy audig
inhabilidades.  errores  en|los iiltimos 5 afios. implementacién dely hace seguimicnto a los
cloboracion  de  Estudios controles. contratos,
Previos,  de Mercado, La sccrctario de cducacion
Garontias.  Esnecificaciones realiza comtroles
técnicas o condiciones del permanentes al tema de
Rl scrvicio, entre otros). . contratacion.
Conducta  inapropiada  por| B Se utiliza cl SECOP como,
parte de los funcionarios v/o phtaforma de contratacion
contratistas, que s¢ F para garautzar 1
en provecho propio o de un \ransparencia.
tercero, en cualquier clase de Actualizacion  permanente
contrato. en Iegislacién ¥
Tiianaiteioes,, 2 kK fided = ol dom
normatividad contractual.
Sensibilizacion y
motivacion al  contralor]
escolar v su equipo para)
vigilar la correcta cjecucit
Alteracion o no gjecucion| Ricsgo de|Eventos durante la ctapa de|Rara vez: El cvento|Moderado: De Aceptar el Riesgo: No sc[Publicacion oporma  y
de contratos Cumplimiento gjecucian que pencren|puede ocurrir solo en|presentarse el hecho, adopta ninguna medida que|estricta de los  procesos
i p limi en Ias|ci ancias tendria medianas| afecte la probabilided o cl|contractuales en los medios!
1 res cAp W suiis U L, Mipaniy del Gy (Y B dis poiibics paia sa
(fluctuacioncs.  de  precios,|comunes o anormalcs). |sobre ln [E Ricsgo de Corrupcion podrd per la
R cambios normativos, demoras|No se ha presentado cn Bajo ser aceptado). como; cartclera!
en el cumplimicnto del objeto|los dltimos 5 afios. institucional, Sitio web y
eontrartnal  dafine & frreermns |FCOP
entre otras)
Debilidnd en la Supervisién
y/o interventaria de
Déficit Celebracion| Ricspo Financiero | Deficiencia en los controles dejRarn vez: El cvento|Mayor: De Aceptar ¢l Riespo: No sc| Aplicacion de 1a
indebida de contratos los recursos financicros por|puede ocwrir solo enlel hecho. Tendria altas adopta ninguna medida que|normatividad vigente.
partc de ln sccretaria  delcir o ins o efectos afecte la probabilidad o el
educacién excepcionales (poco|sobre la Institucion, P impacto del riespo (Ningin
R3 Conductas inapropiadas por| o ! Bajo Riesgo de Corrupcion podral
PAtE UC U TUNGIONALIUS YIU|INU 3E I pIESEniauy cuf ser asepaiv).
|contratistos  encargados  dejlos wltimos 3 afios.
gestionar los
Incumplimiento en  la|Riesgo de|Insolvencia ccondmica. | Posible: El evento podra| Insignificante: De Aceptar el Riesgo: No sc| Declaratoria de
HOPHEC IR U NP (o = i i i ¥ W mnppeaneos o deiiv; Gt R A U LA L focin
por parte del proveedor, o falta de experiencia. ‘momento. Al menos ||Tendria consecucncias afeste la Probabilidad o clfcontrato.
R4 A P i Moderade |, i ey
Desconocimicnto de lajvez en los dltimes 2jo cfectos  minimos impacto del resgo (Ningin
normatividad vigentc, afios. sobre la [E. Riesgo de Corrupcion podri|
ser d
Peculado: Hurto, | Riesgo dc|Falta  de  control  del|Rara vez: El evenlo|Mayor: D¢ presemiarse Reducir el Riesgo: Sc|Mensualmente se presenta
apropiacion. uso indebido| Corrupcidn inventario. puede ocurrir solo en|el hecho, Tendria altas ndoptan medidns  parajinforme  financiero  all
v aplicacion diferente de Falta de control en la ¢jecucion | ci i ins o cfcctos reducir ln probabilidad o elfconsgjo directivo. o la SEM
ne |los bicnes de IE ca que de presupuesto de  cad | (P bre la Institucio imp del ricspo. oy entidades de control.
cste teng@ pare. 0 A |proyecto ap o ). ambos: por 10 [encral|Lomtrol  g¢  IMVCALANOS,
bicnes o fondos’ No se ha presentado en conlleva a In|semestraimente.
parafiscales o particulares. | los dltimos 5 afios, implementacion de
controles.
Ma o ita T i & S Dastadlassontn snlicne ol
Tir cn algin el hecho, adoptan  medidas  parafunidad de bienes mucbles ¢l
¢l aplicative SAP del mucbles del Municipio Al menos 1|tendria medianas reducir lo probabilidad o ellinforme  de  inventario
R6  |Municipio Medellin a falta de personal y [vez en los ultimos 2 o efectos impacto del ricsgo. ofactualizado ¢ informar si sc
controles por parte de cstajafios. sobreJa [E ambos:. por Jo  pencral|presents alguna anormalidad
cntidad conlleva a Infen el mismo.
implementacion de
Falta de control en|Operacional 1. Registros dessctualizados  |Posible (Puede ocurrir sif Alto (Genera pérdidas I 101 de| Audit mternas|
mventario (Deficiencins en ¢l|2. Falta de supervision no hay mecanismos de|ccondmicas ¥ softwarc de pestion  de|periddicas
Rr7 [SEBiRTIY ¥ (2. FAWES PUr edravio CONIUL SOECIuUS ) UCSHUUSIECLUICHLG  Ug| Alto UVERLANOS.
control de articulos |4, Errores en conteo fisico |recursos esencinles)
5. Falta de politicas de control
Renutarional 1 Falta de roistras nrenisns
(Dife eatre |2. Manipulacion de datos Rarsm; (M'ems Moderado (Genera . . |Publicasién de informes
i i ias en lo doy el |3, Errores en cdlculos comim si s¢ sigaen dudas sobre la o Imp lementacién de politicas periddicos sobre uso de
reportes de consumo consumo real +. Falta de supervision procedimur it i6n del ity de registro de consumos o
afectan la 5. Desce ode p ) inventario)
| | | |

| ransparencia)

Inurmm.‘\'ns
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IDENTIFICACION DEL RIES GO
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I I TmonE e . = NIVELDE o ACTIVIDAD DF.
N, VT LE T RIESGO LAUDAD A DADLILILF ALY AMrAac v RIESGO Urees iy pen CONTRDL
Reputacional W

(Diferencias entre
ingresos reales v

1. Errores en registros
2. Manipulacion de dalos

Rara vez (Menos

ion de

L reponados que |y i entacion deficiente | procedmientes financiéra y pérdida de | P'm';'::‘"’s deconttol | ncieros verificables
Hftotan .k‘ 3. Cultura organizacional transparentes) confianza) iRy
r,onfmb;hdad dela inad, &=
institucién)
(Ar_ticuloa ;u 2. Almacenamiento | — Moderado (Genera .
caducl ; : A costos adicionales por Imp] de politicas Cap 5n sobre gestion
Ri0 :é;;lcdrl;;z‘r tad tiempo adecuado o 3. leﬂ de fechas |aplican medd:ns a reemplazo de ’ Sodends de rotacion de mventario  [de stock
con de vencimiento cantrol de calidad) Al
a 4. Falia d i
ncorrecio) ndm:aq:mm =
i T. INViiaciones <
Legal (Dificultades | "~ "
mf:]aldjud.icn:iﬁn el tocet
T P T A St 2. Falta de supervision en Pasible (Puede ocurrir si| Alto (Impncta la A gkl et
R11 |contraiacién de afectan el Fpbig ol ml'.mm.‘é“ ey ool = mmm. 4 jot Srrvicen Alto mecanismos de supervisién |audilorias en procesos de
, . miento de |3+ Conflictos de interés en en los procesos de educalivos y genera oonitractual contratacion
servicios educativos cump limiento de  Gtsiicstiones contratacién) sanciones)
rogramas =1 .
:iumi\'usj 4. Documentacion incompleta
lan crmtratne
Robo o uso indebidode |7 eficientes Tira vy, (M enos Ay (Foeda prnents e ‘]m"'e‘?""m":;n de g |Auditorins de consumo y
Ri2 Hictodon marmnﬂu de 15 st o i alane pmbab.k: sihay pr.rdldns economicas M o |mecanismos de control de  evisinis bebdicas
bmnes 4. Usop deinsumos [ FEVISS S spgunativas) e
consumibles) = 3
5. Falia de registros de salida
Falra de ejecucion del plan| Riesgo de|Por novedades presentadas es|Rara vez: El evento|Moderado: De |Reducir el Riesgo: Se|Seguimiento al  POA
sanal da invarcidn dshidal r‘nm:\lim;..m narscarn e Awersinner lnc :-untlu povierre eala an nrseantoros al hacha d ndr-:-'-nn madidac Tihen Pl ﬂ:imiwn Annaly
una madecuads recursos en otros proy eclos|circunslancias tendrin medianas reducir la probabilidad o el|periddicamente  por parte
Ri3 |fermulacion del proyecto, institucionales cxcepcionales (poco|consecuencias o electos| ~ |impacto  del  ricsgo,  ofSecretaria de educacion
lo que ocasiona Recursos msuficientes parajcomunes o snormales) |sobre la TE ambos: por lo general|Elaboracién y presentacion
incumplimiento de metas atender  las  necesidades|No se ha presentado en conlleva a la{de nformes de gestibna
propuesiss € BUPHCLY mSUILUCINeS 103 WIS 3 NS, | eI uejuneremes  Guluaies el
esperado |controles. control.
Inadecuada formulacion y |Riesgo de|Los recursos del  sistema|Posibie: El evento pedra| Moderado: De Aceptar ¢l Riesgo: No seflnformes  previos  de
manejo  del presupuesto | Cumpliniento general de participacion [legan | ocurrir en algin|presentarse el hecho, adopla ninguna medida que|necesidades para priorizar
Institucional debido a 1n n Ia ‘wstitucién {momento. Al menos 1|tendria medi afecte la probabilided o elllos recursos de balance.
incertidumbre  en el 4 e en el cuarlo|vez en los tltimos 2|consecuencias o efectos impacto del riesgo (Ningin
RI4 tianPo en el cual se g_z_‘uhtn después de|afios. sobre lalE AMagaids Riesgo de Corrupcion podra)
recibirdn  los  recursos iniciar el afio escolar. ser aceptado).
@rados por el MEN, Io|
en el logro de los
I planificados.
Pérdida de  recursos|Riesgo Operative |Falta de controles en firmas{Rara yez: El evenio|Mayor: De presentarse Reducir el Riesgo: Se|Contar al menos con dos
fmancieros. electronicas y fisicas puede ocumrr solo en|el hecho, Tendria altas adopian  medidas  para|fwmas electrénicas v flsicas.
oeiectos| . |roucr la probabiidad o eljLambio  periodica  de
R15 excepcionales (poco|sobre la Institucién.. % |impacto del mesgo., ofconirasefias.
comunes o anomuales). ambos: por lo peneral
No se ha presentado en conlleva a 1a|
TR T = e e e I e
de archivos. puede ocurrr solo en|presentarse el hecho, adoplan  medidas  para
contabilidad circunstancias tendria medmnas | [reducir la probabilidad o el
R16 p (poco o efectos | |impacto  del riesgo, ©
conumes o anormales). |sobre la IE ambos: por lo  geneml)
No se ha presentado en | 'lconl.iwa a Ia
Pérdida de titulos valores. |Riesgo Operativo |Errores en el proceso de|Rara wez: El evento|Mayor De presentarse [Reducir el Riesgo: Se|Utilizar  dispositivos v
custodin. puede ocurrr sclo enlel hecho, Tendria altas| ‘|adoptan  medidas did: de i
i ias o efectos| reducir la probabilidad o el|cfectivas.
m7 oy ; PR - T XS o Ty
v G e s STl > Rhipeiiv & g @
comunes o anormales). |mmbos: por o general
No se ha presentado en B 3] |conlieva a lal
Falta de software| Riesgo Operativo | No contratacién a tiempo por|Posible: El evento podri| Mayor: De presentarse Aceptar el Riesgo: No se|lnformar  al  Conscjo
Fnanciern narte de dn Secretaria delocnrric  en alofmlel hechn Tendrin nltas wontn nimanna medida ane|Direetive, v eomimidad)
Educacién momento. Al menos 2|consecuencias o efectos afecte In Probabilidad o elleducativa
iy veces al afio, en los|sobre In Institucion al i mpecta del riespo  (El
tltimos 2 aflos no poder rcalizar In i contralo del software no
debida ejecucion de los depende de la Institucion),
No  contmuidad  del|Riesgo Operativo |Por cambio del software|Posible: El evento podri|Mayor: De presentarse Reducir el Riesgo: Se|Mantener el archive
software financiero actual| contratado  sctualmente por|ocurrm en algin el hecho, Tendria altas odoptan  medidas  paralmmpreso de los sopories def
SICOF parte de la Secretaria de|momento |consecuencias o efectos reducwr la probabilidad o el|contabilidad.
R19 Educacién sobre ln Institucion Alto mpacte  del  nespo, o
: ambos, por lo  geneml|
conlleva a la
B . _ y mplementacion _de
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4. GESTION FINANCIERA

_ IDENTIFICACION DEL RIES GO £ | RIESGO RESIDUAL
No. RIESGO s CAUSAS PROBABILIDAD IMPACTO ’:{g‘gf OPCION DEMANEJO “CCIDI oL
Falta de  amxilir  de|Ricsgo Operativo [No contratacion o tiempe por| Posible: El cvento podra|Mayor: De presentarse Aceptar clm: No sc|informar al  Conscjo!
tesoreria parte de la Scerctarin delocurrit  en algin|el hecho, Tendria altas adopta ninguna medida que|Directivo vy comunidad|
Educacion Al menos ‘2| o efectos afccte lo Probabilidad o el|educativa
veces al afio, en los|sobre la Institucion al impacto  del riespp  (El
R20 ultimos 2 afios. no poder realizar ln) Moderado |contrato del personal no
dchida cjecucion de los depende de Ia Institucidn).
Conciliaciones con|Riesgo Operativo |La informacion  no  se| Posible: Bl cvento podra Moderado: De Aceptar el riesgo: No sc[lnformar  al  Consgjo)
errores. no registrados en encuentra en linca. ocurrir en I el hecho, adopta ningunn medida quelDirectivo v comunidad
cl software financiero Se debe registrar manualmente|momento, Al menos 2|tendria medianas afecte la Probabilidad o cl|educativa
producicnd veees al afo, en los|consccuencias o efectos! impacto  del resgo  (El
(demoras y riespo de errores|iltimos 2 afios. sobre la [E seftware no depends de ln
humanos que afectan la Instituci6n).
1SiUILion GE & MToLaIo,
B Despste  del  personal Rl e - ccnsilincicn banearin
dedicado a la labor ¥ que en el sistema reduce ¢l
puecde realizar otras ricsgpp  de  perdida  del
artividadoc reciren
Esta informacion se presenta
en estodos financicros, un
error puede alterar la veracidad
| Transferencias Riespo Operativo |Falla de  amtocontrol  v|Rara wez: El cvento|Mavor: De presentarse| Reducir ¢l Riesgo:  Sc|Capacitaciones de!
clectronicas para  pagos posterior revision  de  ln|puede ocurrir solo enfel hecho, Tendrin alias) adoptan  medidas  para)transferencia del
con errores  en  la infc 16 ignada para el cir i o clectos reducir ln probabilidad o cl|conocimiento al tesorero
mformacién de  valores, pago en portal bancario. cxcepeionales. (poco|sobre la Institucion.. impacto  del respo, o
beneficiarios.  fechos o Detrimento patrimonial, comunes o anormales). ambos; por o peneral|Monitoreo de movimicntos
LELLLS vdikalias G Toguilius  LoudAUUD @ 3| INU 3G B Prsidtado i wwulicva a e Dancaiuy i puitaivs y
R22 |destino beneficiarios clientes o partes|los wltimos 5 afios. Bajo implementacion de{extractos bancarios.
interesadas. controlcs.
Investigaciones y  sanciones Solicitar certificados’
administmtivas fizcales hancarine no mavar a3
disciplinarias o penales, mescs vy verificar s
correcta inseripeidn
Falta de oportunidad en ¢l Riesgo Operativo | Falta de realizar ¢l registro del| Posible: El evento podra| Moderado: De Reducir ¢l Riesgo: Sc|Revision de los soportes de
TEUISITO UC' 108 TS0y TCUMUGO PUr 100 MEROS[ocuTI en AN | PTUSENWISE &1 C0esng, WOPGIT IMEUSS  PUfUjmEESos Vs porna ue
semanalmente.. {momento. Al menos 2(tendria ‘medianas | reducir la probabilidad o elfentidad bancaria de manera)
Falta de competencia en cl{veces al mio. en | o efectos impacte  del  riesgo. i
personal iltimos 2 afios. sobreln [E ambos; por lo peneral
Enteson Ae infarmacian del ~rnllan a lNeisr  evnmcadn o0 lne
RS ruxmcia inoportuna por parte| Modecds implementacion de|registros, cuando no  sc
de las entidades bancarias [controles. tenga software,por la tardia
Falta de  nformacion  del cn los registros
recaudo por parte de las
dependencias benelicianas del
recaudo
Falta de software|
{inonciero.por falta de
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5. GESTION DE INFRAES TRUCTURA

IDENTIFICACION DEL RIES GO

RIES GO RESIDUAL

No. RIESGO IIE_OPF I CAUSAS PROBABILIDAD l IMPACTO N;IL‘_EL_}?.E | OPCION DE MANEIO AC‘_;I‘I“DAE_DE
SO
Infracstructura fisica ¥ Deficiencia en la|Improbable: El evento Aceptar el Riesgo: No sefSensibilizacién constante a
{tecnologica obsoleta o planificacion de actividodes|puede ocurrr en algin adopta ninguna medida quefla  comunidad  educatival
|inadecnada que impida la parn  la  oadecuacion v |momento. Al menos 1 afecte o probabilidad o eljsobre el cuidado de los]
- o & 1 I Menar De nresentarse) iooac G Ol
R Riesgo Operativo | Mfreestructura  fisica  y/ofafios. ¢l hecho, tendria Alto| oo e [Riesgo de Cormupcion podri Reportes a la secretaria de
Tecnologica exstente. impacto o efecto sobrc| ser acepado). educacion de las
Ausencia  de  provectos lalE |necesidades en csie aspecio
P - Tt ) G e de la necacidad  dn
ampliacion de la alencion.
Vulnerabilidad rm materia de| Reducir el Riesgo: Se[Acudir oportunamente al
seguridad de las mstalaciones Improbable: El cvento|Moderada: De adoptan medidas  pam|scgro  otorgado  por el
=i = SKas 4ue TESQUATGN O|pyede ocurrir en algim|presentarse el hecho, {:uus;u 1 PTOCADUIEL O 6 nuuuulp{u pura e mugmu
R [f e ] mpepstonacos Riesgo Operative |donde son utilizados  105|momento. Al menos ||tendria medianas! Bajo  [mPpacte del riesgo. ojde 1‘05 _bm“ de I entidad
sobrs In Infraestructim de bicnes de la Institucion vez en los dltimos 5|consecuencias o efectos, - [embos; por lo genenal|territorial
laIE Conducta  inapropiada  Por|ggins. cobre 18 [E conlleva a la|Establecer protocolos de;
ot A porsoamyqpd HEEY P b P e e e
Lo dal i J Ji . M L
Allos costos en la tecnologla|Rare vez: El evento ~ |Aceptar el Riesgo: No s¢
de proteccion de redes y|puede ocwrir solo en adopta nmguna medida que
sistemas de informacion circunstancias afecte la probabilidad o el o
Falta de responsabilidad en el|excepcwonales (POCO|\ fepor: De presentarse mpacte del riesgo (Nmgon| (Uil s muUS U sistciis
Vincrabilidad  dé¢ Tos|Ricsgo uso de los r?}ec dentro de los|comunes o anormales).|¢; pecho, tendria bajo) Riesgo de Corrupcion podrd| ;J}mms i(:lt: guardado  de;
B [ eiotemns de informacidn Tecnologico |sistemas de informacion No se ha presentado 20y acig o efecto sobre ser aceptado). i e e
Escasos  mecanismos  deflos tltimos 3 afios. I entidad: cventual - afectacion  del
prute wntia 1a
delincuencia cibernética a |
nivel global
Peculado:  Apropiacion. Desconocimicnto de la lev Rara wez: El evenio Reducir el Riesgo: Se|Control v revision
uso o aplicacion indebida Deficiencia en lajpuede ocurrir solo en ~ ladoptan  medidas  para|permanente de
de los equipos ¢ d de los bienes|circunstancias ~|reducir la probabilidad o elf inventarios.
Tnfraestructura de la IE, muebles ¢ inmuebles  quejexcepcionales (pozo| Mayor: De presentarse| |mnpacto del mesgo, o Socualizacién de
por parte  de  105|giacan e |conforman el de inventario dejcomunes o anormales).| ) weche Tendria altns) )k |ambos: por lo  general|protocolos para el uso de
w |funcionarios  publieos | cig iy peion la No se ha presentado en| . cacuencias o efectos Do conlleva a allos bienes
encargados de su IE los iltimos 3 afios. b0 Tttt mpl deli l
administracion Q |controles. Control por parte de laj
custodin. en  beneficio rectoria, coordinacidn.
propo, Javorecmmenio ﬂl | COnMLraor cseor y
lerceros o asunins oo consein directive
6. EVALUACION Y MEJORAMIENTO
IMENTIFICACION DEL RIES GO | RIES GO RESIDUAL
T r T T T T T T
No. RIESGO S CAUSAS PROBABILIDAD IMPACTO S | orcuonpEmanmo | ALHTEPE
Incumplimiznte  en  la|Riesgo de{Deficiencin en los sistemas de|Posible: El evento podra| Menor: De presentarse| Reducir el Riesgo: Se|Los auliares encargados)
presentacién de|Cumplimiento informacion ocurTr El algim|el hecho, tendria bajo adoptan  medidas  parajdel  manegjo  de  la
miormacion Lncuitad en lajmomento. Al menos ||mpacto o efecto sobre reducir o probadilidad © elfinformacion.  sugieren ¥
estandurizacion - Cambios|vez en los dltimos 2|laentidad. impacto  del riesgo, ofasesoran a la comunidad en!
Ri normativos - Escasa difusion|afos. Moderado |@mbos: por lo  genenl|el uso de herramientas para
de s politicas ¥ conlkeva a lajextraer mformacion;
I o= iy o ot Thlie e g
controles. sistemas de mnformacion con,
los que cuenta la IE. como|
1ne iemarsT
Auditorias v monitoreo|Riesgo Gerencial  |Incumplimiente de Planes y |Improbable: El cvento|h ificante:  Def | Aceptar el Riesgo: No se|No Aplica
meficaces Programas de}puede ocurrr en algin|presentarse el lhecho.| adopta nnguna medida que
suditori/monitoren momento. Al menos 1|{Tendria consecuencins| = afecte la probabilidad o el
It plimi de  los|vez en los ultimos 3|o efectos minimos i impacto del riesgo (Ningin
R2 Procedimizntos defafios. sobre la entidad. Bajo Riesgo de Corrupcion podri
aua | ser aceptago).
Incxperticia  de  los
auditores internos ¥
Inadecuada gestion de la|Ricspo Gerencial  [Incfectividad en el sepuimiento|Rara  vez: El cvento|Insignificante:  De |Reducir el Riesgo: Sc|Permanentc seguimiento a
mejora a los Planes de Mejoramiznto |puede ocurrir solo en|presentarse el hecho, |adoptan  medidas  pamflas  acciomes en  los
Falta de Empod de|ci Tendria consecuencias reducir la probabilidad o el|respectivos  Planes  de
R3 los lideres v gestores defexcepcionales (pocojo  efeclos  minimos Bajo |impacto del riesgo.  ofMcjoramiento.
procesos [comunes o anormales).|sobre la entidad i anbos: por lo general
Ausencm de segnimiento paor| | a la

No s¢ ha presentado en

-Ioun]lwa




SUBPROCESO

GESTION DE RIESGOS EN CONTRATACION PUBLICA SP_I3

OBJETIVO:

Identificar, evaluar y mitigar los riesgos previsibles que puedan afectar la ejecucién de los contratos y el cumplimiento
de los fines institucionales.

ALCANCE:

Tnicia- | Tdentificacidn de riecons en 1a etana de nlaneacidn (astiding nreving)
0% . I A I 2

Termina: | Evaluacién de riesgos post-contractual y cierre del contrato.

Nn PHVA I DESCDIDOTONT I DUSPOMNEIDI T
1 P Realizar el mapa de riesgos previsibles segiin la tipologia de Colombia | Responsable del 4rea
Compra Eficiente solicitante
. P Esumar ¢l Impacto y ia prodabifidad de ocurrencia de cada riesgo | Kectoria - Asesor
B identificado Juridico
. Incluir la matriz de riesgos detallada en los pliegos de condiciones o | .
3 H ; Tesarern(a)
mnvitacion e
4 H Amgna; formalmente la responsabilidad de cada riesgo (Contratante o Rectoria
Contratista)
5 Vv Verificar la constitucién de garantias segtn los riesgos amparados Tesorero(a)
6 A Realizar seguimiento periddico a la materializacién de riesgos durante la | Supervisor /
eiecncidn Interventar
7 v Revisar y ajustar el mapa de riesgos en caso de adiciones o prérrogas Rectorfa
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

PDF Matriz de Riesgos (Formato estandar Colombia Compra Eficiente)

PDF Estudios v documentos previos con andlisis de sector

PDF Certificados de Disponibilidad Presupuestal (CDP) y Registro (RP)

PDF Informes de supervision con seguimiento a riesgos

Formato

- Matriz de identificacion v tipificacién de riesgos

Carpeta | Carpeta digital unica por proveedor de documentos de Verificacion de Kequisitos

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La identificacidn de riesgos debe realizarse antes de la apertura del proceso de seleccidn.

Es obligatorio el uso de la metodologia definida por el Manual de Contratacién, para la institucién educativa

B - ] I - P s 4 po s B ~ -
SC I:lCUC HIVIIUITAL 1d dULVELCIa CUULIULIIVA Ul Culluatidla pala iugal [ICOEUd LHaicicius.

Evitar contratar con empresas inexistentes o cuyo objeto social no coincida con el contrato

AsTgurar quo cl provesdor 1o gy iniaiiidades v doudas con el Estadu (Respommsabiiidad Fiscai).

Establecer que los certificados (RUES, Antecedentes) no tengan una expedicién mayor a 30 dias al momento de la firma

No basta con recibir el papel; el Tesorero o Contador debe validar en linea en el portal de la Contraloria y Procuraduria
la veracidad del documento.




ESTUDIOS PREVIOS

MATRIZ DE RIESGOS INHERENTES A DIFERENTES PROCESOS CONTRACTUALES
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Medellin 09 de febrers de 2026
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ARZOBISPO TULIO BOTERO SALAZAR

ARTICULO 2. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion por el Consejo
Directivo.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

S g B =

Representante Docentes resentant céntes

Llna éb(obv"(

Representante Padres de Familia Representante Padres de Familia

e (DUl

Represelidille CEresauus Represenianic Alumuos

Representante Sector Productivo

Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del drea contable y presupuestal
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