INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6
Aprobado por resolucion No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

ACUERDO N° 03
22 de 05 de 2024

‘Por medio del cual se actualiza y se adopta el Manual de Procesos y
Procedimientos Financieros

E! consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY, en uso de sus atribuciones legales, en
especial las conferidas en el Decreto 1860 de 1994, Ley 715 de 2001, Decreto 4791 de 2008 y Decreto 4807
de 2011 (Compilados en el Decreto 1075 de 2015), Ley 1712 de 2014, circular 25 de 2015 (tiendas escolares)
y circular 25 de 2017 de la Secretaria de Educacion y

a)

d)

e)

CONSIDERANDO:

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

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

Que el Decreto 1075 del 2015 estipula en su articulo 2.3.31.5.6 que las funciones de!l Consejo Directivo
de los establecimientos educativos seran las siguientes: a. Tomar las decisiones que afecten el
funcionamiento de la institucidn, excepto las que sean competencia de ofra autoridad. Establecer el
procedimiento para pemmitir ef uso de las instalaciones en la realizacion de actividades educativas,
culturales, recreativas, depertivas y sociales de [a respectiva comunidad educativa,

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

Por lo anteriormente expuesto,
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ACUERDA

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

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestion pablica y ¢ mejoramiento continuo, las entidades se
estén enfocando en mejorar los procesos de manera que se presten servicios con calidad, asi se han
implementado acciones mejoradoras en la administracién publica buscando crear organizaciones mas
eficientes, participativas y sobre todo més confiables. Una de estas acciones es [a implementacion de los
manuales de procesos y procedimientos, los cuales son una herramienta administrativa que facilita e} desarrollo
de las funciones, los cargos y por consiguiente &l cumplimiento de las metas institucionales de manera mas
eficiente.

De esta forma plantea el manual de procesos y procedimientos del area contable de la nstitucion Educativa
Kennedy.

[DENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

La Institucion Educativa Kennedy, s una Institucion de caracter oficial que ofrece el senvicio educativa en los
niveles de Preescolar, Basica, Media Académica y Media Técnica; fundamentado en la dignidad humana y
orientado a formar personas competentes, gestoras de paz vy sana convivencia, mediante estrategias
pedagégicas socio criticas que incidan en el mejoramiento de la calidad de vida de los estudiantes y de su
entorno.

VISION

En el afio 2025 La institucion educativa Kennedy sera reconocida por la formacion de estudiantes respetliosos
de la dignidad humana, comprometidos con su cualificacién Académica y laboral, la transformacién de su
entorno, y la construceién de su proyecto de vida.
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POLITICA DE CALIDAD

La Institucion Educativa Kennedy, esta comprometida en ofrecer educacién con calidad en los niveles de
preescolar, basica, media téenica y académica. Cuenta con personal calificado, que mediante la apropiacion
de los principios institucionales, el aprovechamiento de recursos y el mejoramiento continuo de los procesos,
orienta fa formacion de personas respefucsas de la dignidad humana, criticas y capaces de transformar su
contexto.

OBJETIVO DEL MANUAL

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

Esta herramienta administrativa permitira a los funcionarios de la Institucion 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 area administrativa de la institucién que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los slementos del sistema de control de toda
entidad estatal, el cual esta reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en su articulo 4, fiteral b. “Definicion de
politicas como gufas de accién y procedimisntos para la ejecucion de los procesos”. Su propésito fundamenta
es servir de soporte a las actividades de [a cotidianidad de toda organizacion.

Asi mismo la aplicacién practica de los manuales de procesos y procedimientos estd dada por el uso
permanente del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y
ejecucién de las funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacién.
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Figura 1. Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETARAS ¥ PROCESY DE BJECUCION PRESUPUES TAL

HSCHCI0N
0

Tomade de Guia Fendo de Servicios Educativos pag. 13

Estos tres aspectos o procesos son los pilares reglamentados en fa contabilidad publica y
pot ende la parte financiera y presupuestal de las Instituciones, Ia parte presupuestal contempla la
planificacién y compromisos, la contable que obedece al registro y la tesoreria que comprerde los
respectivos pages.
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Figura 2. Programacién Presupuestal

5.1 PROCSRAMACION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

La programacion presupuestal, de acuerdo con lo expuesto en la guia se inicia con la
clasificacion y estimacion de rubros presupuestales, el calculo y & tramite de aprobacion del mismo, el cual es
competencia  precisa del Consejo  directive como  maximo  4rgano  directivo  en

las instituciones educativas.

Figura 3. Presupuesto de ingresos

A. PRESUPUESTO DE INGRESCS

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14
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Asi mismo la clasificacion de los ingresos que son aplicados a los fondos de servicios
educativos, estan dados por tres grupos principales y corresponden a fos ingresos operacionales que
obedecen a Ios ingresos generados interamente producto de fa prestacion del servicio educativo,
las transferencias de recursos plblicos que tienen su mayor asiento en el giro de recursos tanto de
la nacion como ef deparlamento y el municipio; por Ultimo los recursos de capital que son el
resultado de cada uno de los ejercicios contables.

Figura 4. Clasificacion de los gastos

Tomado de Guia Foudo de Servicios Educativos pag. 19

En la programacion de los gastos - aplicables ‘a los fondos de servicios educativos, se
contemplan dos fuentes principales: los gastos-de funcionamiento y los gastos de inversion, los
gastos de funcionamiento contemplan .gastos de personal y los gastos generales y los gastos de
inversion corresponden a proyecios especificos éncaminados al mejoramiento de las instituciones
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Controlar ef recaudo y uso
eficiente de los recursos por
parte de la Institucidn Educativa.

Utilizacion eficiente de los
recursos de acuerdo a la
planeacion y de conformidad
a los propdsitos
Institucionales de manera
trasparente.

Fomula: Presupuesto gastos ejecuiado acumulado al
periodo
Total ingreso acumultade al periodo

80%

Proporcionar informacion
financiera razonable, veraz,
confiable y oportuna para la toma
de decisiones arganizacionales.

Los registros obedecen a la
realidad de las operaciones

econdmicas de la entidad y
cummple con los requisitos
normalives  internos ¥
externcs,

Formula: Aciivo corriente

Pasivo Coriente

80%

Proyeccion de ios recursos finangieros y su destinacion.

Termina;

Con la generacion de estados financieros del cierre anual.

Cargo Responsable:

Dependencia - Rectoria

Rector

Dependencia - Contabilidad

Area contable

SOPORTE DOCUMENT:

TIPO DE DOCUMENTO

BESCRIPCION

informe trimestral contable

Revision interna coniable y financiera timestral
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El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

Y CONTABLE

PROVEEL
P1 Planeam?r;z Presupueste | Comunidad
Necesidades Eirzzﬁgiﬁsta aprobado Educativa SicofMédulo de
Todos los institucionate presupuestal informgs de | Todos ios presupueste
Procesos Sy datos Presupuesto gjecucion procesos .
historicos P3 P!ap lanual de presupuestal | Entes de SI‘FISE' .
Proyecto de adquisiciones Pian anual vigilancia y M:msterla.o de
presupuesto P4 Cierre de contral Edulcacmn
Presupuestal adquisiciones Nacional
P5 Registro de
justes
ontables:
raslado del
esultade del
jercicio de la
igencia
nterior ;
Secretaria de
6 Registro de las .
uentas por pagar EdU(_:a_C'D“
Sopartes de P7 Registro de Municipal
Todos los las ienesgmuebles Estados e Sicof, Médulo
Procesos operaciones | Contabilidad poe oo iente  fnormes Conseio de contabilidad
econdmicas ontabls, fnancieros  Iniractive
umpliendo nommas
mitidas por la
ontaduria General Elnges d,e
e 1a Nacién vigilancia y
9 Preparacion de controf
mpugstos aja DIAN
y Municipio Comunidad
P10 Implementacion = ducativa

de la facturacion
electrdnica

P11 Registro de
contratos en
SECOP

P12 Registro v
rendicion de
contrates en Gestion
Transparente.
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit §11.017.615-6

Ministerio de
Educacién
Nacional

Distrito especial
de ciencia
ecnologiae
anovacion de
Medellin

Entes de Coniro

Recursos
financieros

Tesoreria

13 Elaboraciondei
blan mensual caja
P14 Recaudo de
[eCUrs0s

P15 Pagos
(Proveedores,
impuestos,
devoluciones)

P18

Conciliacidn bancaria

PAC: Tados los
Programacion |procesos
de pagos. Proveedores
Reportes de
pagos y Funcionarios Sicof, Modulo
proveedores. i~ sefo de Tesoreria
Conciliaciones Directivo
bancarias. ,
Cuadre de Secreta_r'[a de
caja trimestral Educacion
Municipal
Fntes de
vigilancia y
conirol

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Presupuesto aprobado {PH | Anual: enfre | Acuerde  en Consejo Archivo fisico de | Tedos los
¥ anexos agosto y Excel y formato | Directivo tesoreria proceses
diciembre pef Rector Carpeta digital
Tesorero(a)
Solicitud de adicionde  {y | Anual con | ArchivoenExcel | Rector Archivo fisico d& | 1oqq5 jos
Presupuesto | recursos del balance y corle a y formato pdf tesoreria Procesos
cierre presupuestal diciembre Tesorero{a) | Carpeta digital
3yse
realiza en &l Contador(a)
primer
trimestre del
afio
siguiente
Registro de Plan anual |HV https://colo Todos los
de adquisiciones en el Anual: Enero | Archivoen Excet | Rector mbizcomp procesas
SECOP 2:;tzalizaci on Tesorero{a) | ra.gov.co/
es del
mismo
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durante ef
afo
Informes de ejecucién  HVA | Mensual: al Tesorero(a) | Archivo fisico de
presupuestal a décimo dia | Pdf del fesoreria Tados los
Secretaria de héabil de sistema Sistema procesos
Educacion cada mes Sicof
presupuestal
Sicof
Informes degjecucién  [HVA | Trimestral: Tesorero(a) | Archivo fisico de
trimestral Secretaria de aldécimo | Pdf del tesorerig
Educacion dia habil del | sistema Contador(a)
corie Sicof, Sistema
frimestral archivo
olan de presupuestal Todos los
compras y Sicof procesos
cuadre de
caja en Carpeta digital
formato
excel
Modificaciones FHVA Acuerdoen Word | Consejo Archivo fisico de ; Todos los
presupuestales En (PDF) y Anexo | directivo tesoreria procesos
cualquier en Excel de Rector Caroeta de
momente | modificacion al | Tesorero(a) P
PAA acuerdos del
Consejo Directivo
Carpeta digital
Elaboracion de H - Pdfyexcel Contador{a)  iArehivo fisico de {Todosios
Certificacion de En cualquier esoreria Procesos
disponibilidad de momento Carpeta digtal
recurses, para solicitud
de traslado presupuestal
en ribros de Inversion
HVA | Trimestral Plataferma SIFSE
Informe trimestral de sequn Tesorero(a) httns: isifse.mined| Ministerio de
ejecucion SiFSE cronograma | Fomabde Excel ucacion.qov.cofsif| Educacion
del predsterminado e Nacional
Ministeric de | por la entidad m
Educacion webl#fogin
Naciona
Contabilidad | informes trimestrales  HVA | Trmestral: | PDF Archivo fisico de
de contablidad segiin Contador(a) |,.c reria Todos los
pragramacio c procesos
n de arpeta
Secretaria digital
de .
Educacién Sistema
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Municipal contable
Sicof
Estados financieros HY | Mensual Archivoenpdf | Contador(a) | Archive fisico de | Todos los
tesoreria procesos
Carpeta virtual
Sisterna
coniable Sicof
Plataforma
Informacion exdgena  HV | Anual:segun | Formato Contador(@) | 4 DIAN
resolucion | DIAN: Carpela Entidades de
de la DIAN | Excel y A .p control y
archivos xmi digital vigilancia
Declaracion de H Mensual Formatos dela | Contador(a) | Archivo fisico de DIAN
retencion en la fuente DIAN {esoreria .
Entidades
Plataforma de control y
DIAN vigilancia
Contribucion Especial | H Mensual Formatos en Contador(a) Archivo fisico de | Distrito
y Tasa Prodeporte al Excel tesoreria especial de
Distrito especial de predeterminado Plataforma giencia
ciencia fecnologia ¢ s por a enfidad Diztrito espacial tecnologia e
innovacién de Medellin y plataforma del d cienciap innovacion
Distrito especial 1eecnolo e |deMedelin
de ciencia innc\.rac%én de y entidades
tecnologia ¢ Medeltin de control y
innovacion de ! vigtancia
Medellin
. . Archivo fisico de
lertn;sbfﬁmzles de HY  |Mensual | Hojacontinuay | Contador(a) |iqocerin Todos los
conlabtiaa foliada PIOCES0S
Carpeta
digital
Sistema
contable
Sicof
. VA [En el momento; Decumento Archivo fisico de  [Entidades de
Saneamiento contabie que se téenico en Word | Contadora) 1 4ecoreria control y
requiera y pf Carpeta digital vigilancia
VA : Archiv | iqi Entidades de
informe mensual del Men;ual en 0 de exce Contador(a Carpeta digital 8
tade de inyentari os diez control y
esiaao o8 nvenianos nrimeros dias vigilancia
de bienes muebles habiles
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Informes de revision
contable al afio, con una
muesira aleatoria 1os
cuales incluiran
verificacion de
documentos soporte,
controles de dichos
informes se dejara su
constancia con las
recomendaciones del
caso y harén parte del
archivo integral del
archivo de la institucidn

VA

Trimestral

Archivo pdf

Contador(a)

Archivo fisico de
tesareria.
Carpeta digital

Enfidades de
control y
vigitancia

Recibo, revisién v
causacitn de las
facturas y cuentas de
cobro de los
proveedores

PHV

En cualquier
momento

Formato pdf

Contador(a)

Archivo fisico de
tesoreria
Sistemsa
presupuestal
Sicof

Todos los
Drocesos

Elaboracion y envio de
informacion a Secretaria
de hacienda, sobre los
confralos suscritos
Anexo 2) por la
institucion Educativa, en
cumplimiento del acuerdo
066 de 2017 (Estatuto
Tributario del Distrito
special de ciencia
tecnologia & innovacion
de Medelin) y el Acuerdo
(18 de 2020 (Tasa
Prodeporie),
adicionalmente,
etaboracion de
certificados en caso de
o suscripcicn de
contralos en el mes

Marsual

Archivo de excel y
formato pdf

Contador{a)

Archivo fisico de
fesoraria,
Carpeta digital

Entidades de
controt y
vigilancia

informe de cuentas por
Cobrar y calculo de
fintereses por mora al
Crdenador def Gasto y al
tesorero de ia Institucion

Mensua!

Formato excef

Contador(a)

Archivo fisico de
tesoreria,

Todos los
NIOCRS0S

(3eneracién y envio de
os certificados de
retencion en la fuente y
de Rete IVA para su
enirega a los
nroveedores

I

Anual

Formate pdf

Contador(a)

Sistema contable
Sicof

Proveedores
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Facturacion eiectronica PHVA [En cualquier Electrénico en P4gina DIAN v DIAN y
de fa Institucion en momento pagina DIAN Tesorero lsoftware de clientes
cumplimiento de la i fterceros
Resolucion 042 de 2020 Contagor(a) - facturacion
e la DIAN y demas
normativa que la modifica
Actualizacion Rutdela H £n cualguier [Formato Pagina DIAN Institucién
Institucion y del momenlo  festablecido por la | Contador(a) Educativa y
prdenador del gasto y DHAN y pdf entidades de
GeneraciOn y renovacion control y
de firma electronica Dian vigilancia
Registro de ingresos H Semanal Farmato pdf Tesorero{a)  Archivo fisico de  [Todos los
tesoreria Procesas
Sistemna de
facturacion
electrénica
Sistema de
tesoreria Sicof
Pago de H En cualquier Formato pdf Archivo fisico de
proveedores y momento Tesorero(a) |, crraria Todos los
Registro de Egresas Plataforma virtual procesos
del banco
Sistema de
tesoreria Sicof
Conciiiaciones bancarias H Mensual en losfFormato excel y  [Tesorero (a) | Archivo fisico de {Todos los
; primeros diez pdf tesoreria procesos
Tesoreria dias del mes Carpeta digital  Ehdades de
siguiente vigilancia y
control
Gestidn anie la entidad  PHVA {En cualguier  [Sin formato Tesorero{a) | Archivo fisico de [Todos los
bancaria para el correcto momento tasoreria Procesos
mangjo de los recursos, Carpeta digital
apertura y cancelacién de
cuentas, solicitud de
certificados y extractos
bancarios
Evaluar y hacer VA [Trimestral Formate excely  {Tesorero{a)  Sistema de Todos tos
seguimiento permanente pdf ftesoreria Sicof  |procesos
al flujo de caja
Mantener actuafizade, HV  [Permanente Formatoexcely [Tesorero(a) IArchivofisicode [Todos los
debidamente cusiodiado pf fesoreria; procesos
y disponible para ingresos, egresos,
consulta, el archiva de radicados, otros
soportes de tesoreria y que se consideren.
presupuesto de la
nstitucion educativa.

Carrera 76* No 92 200 Conmutador 442 83 62



Foatet tery,
Lt e,
B -

INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6

Aprobado por resolucién No 16240 del noviembre 27 de 2.007
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Definicién de fa FH  Encualquier Formato excel, pdf Rector ifkrchivo fisicode [Todos los
necesidad que se momento esoreria pIoCesos
pretende safisfacer Carpeta digital
Estudio de mercado: Pagina web
Hasta tres (3) institucional y
Cotizaciones o Secop
referencias para
verificacion de precios
Elaboracion documento
de asludios previes
Matriz de riesgos MV Encualguier Formato pdf Rector Archivo fisico de  [Todos los
momento, esoreria PFOCesos
después de arpeta digilal
Eener agina web
ocumento de nstiucional y
Contratacion estudios Secop
previos
Cerlificade de HY  [Encualquier Formato pdf Tesorera {a)  Archivo fisico de  {Todos los
disponibilidad momento, Fealiza fesoreria procesos
Dresupuestal después de Rector Sisterna
kener aprueba presupuestal Sicof
dacumento de Carpeta digital
estudios Pagina web
previos institucional y
Secop
Apertura del proceso: H En cualquier  Formato pdf Rector Archiva fisica de  [Todos los
Aviso de invitacion momento fesoreria DFOCESOS
oiblica después de Carpeta digital
nenerada la Pagina web
disponibilidad institucional y
presupuestal Secop
Acta de cierre y H Sequin Formato pdf Rector Archivo fisico de  {Todos los
Recepcion de propuestas cronograma kesoreria DroGEsos
v documentos pstablecido en Carpeta digital
habilitantes a invitacion Pagina weh
nubfica institucional y
Se00p
Evaluacion deofertas  [HY  [Seguin Formato pdf Rector Archivo fisico de  [Todos los
cronograma fesoreria procesos
establecida en Carpeta digital
a invitacion Pagina web
piblica institucional y
Secop
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Carta de aceplacién de la Segin -ormato pdf Rector F\rchivo fisiccde iTodos los
oferta cronograma tesoreria DICCES0S
establecido en Carpeta digital
|la invitacion Pagina web
niblica nstitucional y
Secop
Certificado de PH  Segin Formato pdf Tesorero (8)  jArchivo fisico de  [Todos los
Lompromiso presupuestal cronograma realiza tesoreria procesos
establecido en Sistema
fa invitacion Rector sresupuestal Sicof
pblica aprueha Carpeta digital
Pagina web
instifucional y
Secop
Celebracion del confrato H Segun Formato pdf Rector Archivo fisico de  Todos los
cronograma esoreria Procesos
establecido en arpeta digital
|z invitacion égina web
publica nstitucional y
Secop
Recibide a satisfaccion VA Denfrodel  Formato pdf Reclor Archivo fisico de  {Todos los
de [os bienes yfo blazo tesoreria Procesos
Fervicios estipulado en Carpeta digita!
el contrato o Pagina web
jBus prorrogas institucional y
Secop
Acta de liquidacién del  H A lafechade |Formalo pdf Reclor Archivo fisico de  [Todos los
contrato finalizacién del esoreria DIOCesos
contrato, o arpeta digital
liquidacion agina web
unilateral nstitucional y
cuafro (4) Secop
Eses
Eespués
Registro en SECOP en el HY eglin Formato pdf, AL xiliar hitps:ficolombiaco Todos los
régimen especial nograma  cargue de Administrativa mpra.gov.co/ DFOCES0S
stablecido en documentos &l
ainvitacién  faplicativo SECOP Rector
piblica se van
publicando
cada uno de
os
documentos
de |a etapa del
preceso
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY

Nit 811.017.615-6

Aprobado por resolucion No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Géneralidades

.Léy

87 de 1993

'ézs emﬂa'dé cohtl;ol intemo

Ley 115 de 1594 L.ey Generai de Educacion

Ley 715 de 2001 Gratuidad educaiiva

Ley 734 de 2002 Codigo disciplinario Unico

Gula de 2010 Fendo de Servicios Educativos - MEN

Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 dela Ley 715 de 2001

Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion

Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacién de la gratuidad
educativa

Ley Vigente Estatuto Tributario

Flan Vigente Plan Nacienal de desarrollo

Flan Vigente Pian Regional de desarrollo

Codigo de Yigente Requisitos de la factura

comercio

Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuesto gensral
(Compendia leyes 38,179, 225)

Decreto 4791 de 2008 Reglamentan parcialments fos articulos 11, 12,13y 14 dela Ley 715de
2001 en relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los
sstablecimientos educativos estatales.

Decrefo 1075 de 2015 Decreto Unico Regiamentario del Sector Educacion

Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1988, 178/1934 y
22512005 - Organicas del Presupuesto

Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos (presupuesto
pliblico)

Ley 617 de 2000 Racionalizacién del gasto y ajuste fiscal

Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asignacién de
competencias

Contabitidad Lay 43 de 1990 Codigo de ética del contador

Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica

Decreto 2789 de 2004 reglamenta ¢! Sistema Integrado de
Informacion Financiera -31IF - Nacidn

Decreto 1107 de 2008 Inembargabilidad de los recursos

Ley 1314 de 2009 Niif: Normas internacionales de informacion
financiera

Contratacién Ley 80 de 1993 Ragimen de contratacion piblica

Decreto 1082de 2015 Decrete unico reglamentario del sector

adniinistrativo de planeacién nacional
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6
Aprobado por resolucién No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hermbres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

SUBPROCESOS

'E"iéborér ol presupuesto anual de ingresos y gastos de la insiitucién Educativa

ALCANCE:

Inicia:

Revision de Ja normativa vigente sobre la administracion de los fondos educativos

Termina:

Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion Municipal

woNR

SCRIPCIO

1

Revisa normativa wgente d'ecneto 4791 y Rectoi'(aj yAuxnharAdmmlstratwai .t'és'o'ref;j;. :b'o'ntador'" T

1075 sobre fondos de servicios educativos.

Define los ingresos segin fransferencia [Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
del SGP del afio, certificados, concesion de
espacics y clros

Realiza el inventario de necesidades por Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
dependencias, sedes vy areas.

Define las pricridades de inversidn en Rectar(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
distintos rubres.

Revisa la ejecucién presupuestal afio Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
anterior.

Flantea la propuesta de presupuesto de Rector{a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
ingreso y gastos y herramientas conexas al
presupuesto.

Presenta |a propuesta de presupuesto, Rector{a), consejo directivo
disposiciones generales al presupugsto y
herramientas conexag ai presupuesto al
Consejo Directivo para discusion, ajustes y
aprobacion.

Elaborala resolucion de liquidacion del Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
presupuesto de [a siguiente vigencia

Radicacion copia del presupuesto de la nueva -
Mgencia fiscal a la Secretaria de Educacion | Rector(a) y Auxdliar Administrativa/ tesorera y contador

TIPO .

OPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato

Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Eddc}a&én

Formata

Disposiciones generales al presupuesto

Formato

Plan anual de adquisiciones

Formato

Plan anual mensualizado de caja PAC
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6
Aprobado por resoluciéon No 16240 del noviembre 27 de 2,002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor™

Formato Plan Operativo Anual de Inversiones PCAI
Formato Acta y Acuerdo de aprobacion del presupuesto, disposiciones generales y herramigntas conexas

Formato Resalucién de liquidacion del presupuesto

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

El presupuesta para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de los & primeros dias del mes de agoste del afio lectivo
mediante Acta y Acuerdo

En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacidn del mismo mediante resolucion
Rector(a)l y radicar a la Secrefaria de Educacidn

El plan anual de adquisiciones, el POAI y e pian anuat mensualizade de caja son documentos que van a la par con el presupuesto
de ingresos y gastos y deben guardar estricta coherencia enfre los mismo y se debe radicar ante la Secretaria de Educacidn a mas
tardar el 31 de diciembre del afio de su elaboracion y aprobacion.

En el mes de agostp, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacidén mediante radicade y en plantiffa Excel
por correq electronico al asesar financiers,

L.a resolucion de liguidacidn del presupuesto es un acto administrativo expedide por la Rector{a) mediante el cual se clarifican los
resuliados del presupuesto aprobado por el Consejo Directive, con el fin de facilitar y hacer mas transparente la ejecucion del
presupuesto,

La resolucién de Liquidacion def presupusste se expide antes del 31 de diciembre porque {a ejecucin se inicia en la vigencia
siguiente a partir del presupuesto liquidado y del PAC.

Controlar que los recursos presupuests
Efeciuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo con las necesidades y a la realidad Institucional

'ALCANCE:
Inicia: Registro de las partidas presupuestaies en el aplicative de acuerdo ¢on ¢l presupuesto aprobado
Termina: (Generacidn de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos a la Secretaria de Educacién

Registra ias partidas pfesupuestales en ¢l aplicatvo | Tesorero (a)
1 H | SICOF de acuerdo al presupuesto aprobado.
2 H informa a la rectoria la disponibilidad por rubro. Tesarero (a)
3 H Realiza solicitud de disponibilidad presupugstal. Rector(a)
4 v Genera cerfificado de disponibilidad presupuestal. Tesorero {a)
5 H Aprueba disponibilidad presupuestal Rector{a)
& H Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector(a)
7 H Genera el registro presupuestal de compromisos Tesorero (a)
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6
Aprobado por resolucién No 16240 del noviembre 27 de 2,002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

8 H Aprueba compromiso presupuestal Rector({a)

3 H Realiza registro de causacidn de facturas, documento | Contador (a)
equivalente y elaboracion de documento soporte
glectronico cuando surja la obligacidn.

10 H Paga factura y registra el page de acuerdo con el

Tesorero (a}
presupuesto.
resupusstales
1 H Verifica 1a necesidad de adicion, reduccion o traslade { Rector(a) y Tesorero (a)
del presupuesto de ingresos y gastos
9 H Elabora la propuesta de adicion, reduccién o traslado | Recior(a) y Tesorero {a)
presupuestat

Plantea la propuesta de modificacion del
presupuesto (Adicion, reduccion o traslades), plan Rector{a} y Tesorero (a)
3 H anuat de adquisiciones, POAl y PAC &l Consejo
Directivo para discusitn, ajustes y aprobacion.

Se aprueba las modificaciones al presupuesto de

4 H ingresos ygastos dela presente vigenciamediante  Consejo directivo
Acta y Acuerdo

5 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POA, PAC Tesorero (a)
eguimiento presupuestal - B

1 H Concilia los valeres de [a gjecucion presupuesta[ con

S Tesorero (a) y contador (a)
la ejecucion contable

9 H Genera informes periddicos de gjecucion presupuestal

‘ Tesorero (a)
de ingresos y gastos

Envia ypublicainformes de las ejecuciones a
3 H las dependencias de [a Secrefaria de Educacion y Tesorerc (&)
demas que sean requeridas

S TIPO ORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO .-
Formato Plantilfa Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesic
Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

SPECTOSATENER EN CUENTA

Coma minimo se deben generar los informes de sjecucion presupuestal, una vez al mes

No se pueden liberar compromisos de contralos en ejecucion salvo realizacion de ofro si que ajuste el valor del confrato o
liguidacion

Toda medificacion al presupuesto debe realizarse mediante Acta y Acuerdo def Consejo Directivo
No se deben adicionar recursos hasta que no sean efectivos en las cuentas bancarias

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

Las modificaciones al presupuesto deben radicarse con el informe de ejecucion presupuestal en el mes en el cual se realiza ala
Segretaria de Educacion
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6

Aprobado por resolucion No 16240 del noviembre 27 de 2.002

“Formando hombres y mujeres de bien para una soctedad m

ejor']'!

“ALCANCE: -

Inicia:

Cierre del mes de diciembre

Constitucion de cuentas por pagar y reservas

Termina:

ESPONSABLE

Tesorero (a)y contador

Conciliar las partidas presupuestales
9 H Se libera saldos de compromises y COP ne utilizados durante la vigencia Tesorero (a)
3 v Se verifica con cada proceso las cuentas por pagar y reservas a constituir Tesorero (a)
4 H Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueva vigencia| Reclor(a) Tesorero (a}
H

Elabora 13 resclucidn de cierre presupuestal y de cuemtas por pagar

Rector(a) Tesorern (a)

Forrhalo

Resolucion de Constitucion de raservas
Formato Resolucion de clerre presupuestal

Formam

Resolucion de cuentas por pagar

QOBJETIVO:

Inicia:

Solicitud de necesidades por &rea
Termina Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
N ESPONSABLE -+
4 H Solicitud de necesidades por areas Rector(a)
H Prioriza las necesidades a solucionar en concordancia con el plan de Rect
2 mejoramiento y el plan operativo. ector(a)
3 H Cotiza los bienas y servicios a precios del mercado Rector{a)
Elabora el proyecto de plan anual de adguisiciones y/o medificacién debidamente Rector{a) y
4 H codificado y clasificado mediante el UNSPSC [Tesorero(a)
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.613-6
Aprobado por resolucion No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al Consejo Directivo para  [Rector(a) y
o discusion, ajustes y aprobacion Tesorero(a)
8 Seaprucba el plan anual de adquisiciones mediante Acta y Acuerdo del  [Consejo Direclivo
H . iConsejo Directivo
7 H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector{a)
Realiza seguimiento y gjustes de acuerdo con los cambios presupusstales que Rector(a) y Tesorero (a}
8 H  Jsurjan en su ejecucion,
AL A PORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENT!
Formato Plan anual de adquisiciones planteado por el SECOP

La sollcatud .d..é..hecemdades se solicita a los Dlrectoresm de anea I

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

EI UNSPCS es la Codificacién estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones
Unidas y adoptado por la Agencia Nacional deContratacidn, conocido por las siglas UNSP3C.

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

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

La publicacion del plan anual de adquisiciones en el SECOP debe realizarse hasta el 31 de enerc de cada vigencia y aclualizarse
minimo una vez gl affo

El SECOP: Sistema electronico de contratacitn publica, es la piataforma dispuesta por el Estade para hacer pablico todos los
procesos de confratacion de las entidades del Estade

Causar una cuenta de adquisicion de bienes 0 servicios para [a Institucion Educativa
ALCANCE: "< ol il v e i e e e
Inicia: Planeacion de la adquisicién de bienes o servicios
Tarmina: Adgquisicion de bienes y cargue del inventario
DESCRIFCI RESPONSABLE
1 v Identifica {a necesidad y revisa €l regisiro en ¢l PAA Reclor(a) y Tesorero(s)
9 H Realiza |z solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
3 H Se expide el certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero (2)
4 H | Elaboralos estudios y con los respectivos soportes Rector(a) - Audiiar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacion con las condiciones y requisitos | Rector(a) -
5 H habilifantes, medianie la publicacién de Ja invitacidn plblica. Auxiliar
Administrativa
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6

Aprobado por resolucién No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

4 H Recepriona y evalia las propuestas y notificacion de aceplacion y verificacion | Rector(a) - Auxiliar
de requisitos Administrativa
7 V | ;Las propuestas cumplen con fos requerimientos? Rector(a) - Auxiiar
Administrativa
8 Y No: Regresa a |a actividad 8. Reclpr.(a) -.Auxiliar
Administrativa
9 Y St Designa la supervisidn Rector(a)
10 H Elabora el contrato, erden de suministro, o servicio Rector{a) - Auxiliar
Administrativa
i1 H Solicita las pélizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)
12 H | Elabora el acta de inicio Rector(a) - Auxifiar
Administrativa
13 H Realiza }a salicitud de registro presupuestal Rector(a)
14 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa
15 H Registra el contrato en i portal det SECOP y pagina web Auxiiar Administrativa
16 H Solicita et informe de actividades al contratista Rec{?r@ —IAuxiliar
Administrativa
17 H Realiza la supervisidn de las enfregas parciales o totales Rector(a)
18 H | Solicitala cuenta de cobro o factura Rector(a) ~ Auxiliar
Administrativa
19 H Expide el acta de recihido a satisfacsian Rector{a)
20 H Efectia el pago con la felaboracit.':n de: la orden de pago, el comprobante de Tesorero (a)
egreso y la transferencia hancaria
. . Rector(a) — Auxiliar
il H Reatiza la fiquidacion final de! contrato Administrativa
22 Contabiliza ef ingreso y enfrega de bienes Rector(a) — Auxiliar
Adminisirativa
23 H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) - Auxiliar
Administrativa

Formato Certificado de disponibilidad presupuestal
Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacién y/o aviso de convocatoria

Formato Propuesta econdmica y documenios habifitantes
Formate Acta de cierre

Formato Informe de evaluacién

Formato Resolucidn de adjudicacion

Formato Aceptacién de la oferla

Formato Contrate

Formato Pdlizas de cumplimiento (De ser requeridas)
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6
Aprobado por resolucién No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Formato Acta de inicio

Formato URL det registro del contrato en ef SECQP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Faclura o cuenta de cobro

Formato Recibido a satisfaccion

Formato Orden de pago

rormato Comprobante de egreso

Formato Acta de liquidacién

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

ERENCH

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

tesoreria

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

La factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con &f respectivo recibido a satisfaccion
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6
Aprobado por resolucion No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

PRECONTR
ACTUAL

Estudio de mercado: 3
Cotizaciones para verificacion
de precios (fecha antes de
disponibitidad}

También se puede consultar en internet o por medio de lamadas.
Dejar evidencias de estos Iramites.

Se debe verificar de las cotizaciones ue se pidan, el registro en fa
pagina htips:www.rues.org.cof , alli se verifica que la persona
natural o juridica se encuentre activa y realice las mismas
actividades del objeto que se pretende conraiar

Estutlios Previos {con fecha
de disponibilidad)

Se requiere la descripcion de la necesidad para agregario a dicho
documentn

Certificado de disponibiidad
presupuestal {CDP)

Se genera por &l promedio de las cotizaciones consultadas en &f
paso §, siempre y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a
este promedio

Lo realiza el(a) tesorero(a)

Apertura del proceso: Aviso
de invitacion

Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar | fijacion v la des
fijacian por una tercera persona come testigo de la publicacién, o en
su defecto, dejar registro fotografico, con fecha y hora.

Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la gvidencia.

Recepcion de Propuestas v
Documentos Habilitantes
{proveedores)

a) Propuesta
economica

b} Camara de comercio:
Certificado de existenciay
representacian legal y/o
Registro mercantil {fecha 3
meses antes de Cierre del
proceso (CPY)

a Estos documentos s deben recibir entre 1a fecha de aperiura y

cierre del proceso que debe ser un un dia habil después de
generada la disponibifidad presupuestal, y adicionar la Carla de
presentacion de la propuesta. Esio es siempre y cuando se
reafice el proceso de disponibilidad y compromiso en 5 dias
habiles

b. El registro mercanti se exige por (a actividad que se desarrolla
(Estan contemplados en ef cadige de comercio art 20 af 23)
Tanto el registro mercantil como el certificado de existencia y
representacion legal de la Camara de comercio, daben ester
renovado (vence el 31 de marzo de cada afio), tener la fecha del
certificada a lo sumo 3 meses, debe tener en &l objeto social, la
actividad que se va a confratar y que el representante legel eslé
autorizado para suscribir coniratos.
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY

Nit 811.017.615-6

Aprobado por resolucién No 16240 del noviembre 27 de 2,002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

¢} Rut aclualizado con la
actividad econémica segin
obieto del contrato con fecha
de expedicion de un mes

d} Seguridad social y recibo
de pago ylo certificados de
afiliacion a EPS, pensidn y
ARL

e) Fotocopia de cédula
ampliada

F) Hoja de vida de funcion
pliblica

g) Antecedentes ;
Coniraloria

Procuraduria

Palicia judicial

Certificado de medidas
correctivas Policia nacional
{RNMC) Inhabilidad sobre
delitos sexuales (policia)-

h} Certificado de la cuenta
bancaria maximo 2 meses

¢. El Rut debe estar actuaizado con la Resolucion 139 de

noviembre 21 de 2012 y debe contener la actividad que se va a
cantratar, con fecha de expedicion méaxima de un mes. Se puede
consultar en el siguiente enlace:

hitp:/inea.cch.org.co/descripciongiiuf

. Paralas empresas, bastara con ¢l certificado del Representante

legal, contador o Revisor Fiscal {en caso de estar obligado a
tenerlo) de que se encuentra al dia en los pagos de seguridad
social o en su defecto la planiila pagada.

Para personas naturales, se exige la afifiacion como aportante

independiente, debe de pagar por el 40% del ingreso base de
cotizacion {IBC) del valor del contrato, Se debe de cotizar la
seguridad social integral {Salud, pensién y ARL)

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

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

Copia de la CC ampliada

. Lahoja de vida de Ia funcion publica se puede buscar en internet.

Existe tanto para persona natural como juridica. Debe de estar
llena y firmada, aca se demuestra I3 experiencia

. 8e generan tanto para el representante legal como para la

empresa. Deben de estar para el momento de la evaluacién, sin
superar 3 meses de vigencia. Se recomienda generar por parte
de Ja Institucion cuando se realiza la disponibifidad presupuestal,

h.Certificado Bancario actualizade

i. 5¢ debe solicitar para los contratos de mantemimiente de
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INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY
Nit 811.017.615-6
Aprobado por resolucion No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor™

i). Certificado de alturas (para
¢l caso de mantenimiento).

j) Certificado tarifa de
retencién arficulo 383 E.T

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

Adicicnales si es un
confrato de Transporte:

Debe ser con Persona
Juridica

Resolucion del Ministerio de
Transporte

Documentos del Vehiculo
Documentos det Conductor
Poiizas de responsabiiidad
civil y extraconiractuel u otras
Tarjeta de operaciones
Seguridad social del
conductor

Planiltas de salida

Otros que se consideren
necesarios

infraestructura, iene vigencia de un afio. Se puede consultar su
legalidad en ef enface
https:!!aggzmintrabgio.qov.coICentrosEntrenamientofconsu!ta ext.

aspx

i. Lo deben adjuntar los independientes que presten servicios
persanales y que su pago s por honorarios ¥ que no desesn que
se les practique retencion en la fuente por honorarios

k. Aplica para las entidades sin &nimo de lucro (como
Corporaciones, fundacicnes, entre ofras)

Acta de Cierre del Procese y
de recepcion de propuestas
(CP) & informe de evaluacién

Se sugiere fienar documento de recepcion de propuesias, donde se
indigue fa hora de entrega, fimma de quien entrega y recibe en la
institucidn

En esta elapa de! procese, no puede faltar ningdn documento.

Aceptacién de |a oferta y
Resolucion Rector(a)l de

Propuesta elegida segdn evaluacion
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adjudicacion
8 Compramiso o registro Lo realiza el(a) tesorero(a)
presupuestal {RP)
g Celebracion del contrato Lo debe de firmar el representante legal de |2 empresa, ¢ la
{Fecha con RP o superior) persona naiural con la cual se contrata.
10 Recibido a satisfaccion Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de Ia visita
y dei tesorero(a), con el fin de causar sin confratiempos. Enviar copia
Causacion o de seguridad social y rut {para personas naturales)
Orden de pago (obligacion)
Factura ¢ Cuenta de cobro
Planilla Seguridad Social
pagada ( salud, pension, ARL) | Se recomienda solicitar facturacién electrdnica a todas las
. . persanas, asf no estén obligados a realizaria, toda vez que la
Si es Independiente, por el Institucion debe expedir ef documento soporte v a partir de mayo es
40% del contrato o pago electronico ante la DIAN
Documento scporte de
acuerdo a la Resolucion 042
de la DIAN {Sies No
responsable de IVA, antes
Régimen Simplificado)
Comprobante de egreso
11 Acta de liguidacion {con fecha | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o ia
del egreso o posterior) persona natural con la cual se contrata. Se fienen 4 meses para
liquidar
12 Publicacién en SECOP todo Pantafiazo de fa Publicacion

el proceso en cada etapa
(Régimen especial)

Ingreso de bienes a la institucidn

Termina:

Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes
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. RESPONSABLE "
Coniador

1 H Regisiro de causacion en el software de Sicef en las cusntas 1635 bienes muebles
en bodega
2 H Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada del Auxiliar Administrativa

Distrito especial de ciencia tecnologia e innovacion de Medefin
Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles del Distrito especial de Rector(a) , contador

’ " cisncia tecnaoiogia e innovacion de Medellin

4 v Verifica que Ios bienes registrados en la contabilidad se encuentren cargados en el [Contador
aplicativo SAP del Distrito especial de ciencia tecnologia e innovacion de Medeliin

5 H Trastada a ia cuenta del gasto los bienes que se encuentren cangados en et Contador
aplicativo SAP

6 H Archiva los documentos que sopertan la adquisicién del bien (factura) v el registro de | Contadar

trastado de bienes,

Formato F actura o. aéié ﬂe recibido de Euenes. .

Formato Eormato solicitud de plagueteo de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio

El proceso de ingreso de bienes puede darse por compra o por donacién,
Todo bien que ingresa a |z institucion y que haga parte de |a propiedad, planta y equipo debe paguetearse y registrarse en inventario
de bienzs muebles en bodega y por consiguiente en los estados financieros

Al menos dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienss delegados

Es necesario llevar un archivo donds se archiven todas |as actas de los bienes recibidos
Cuando iog bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar [os bienes a precios del mercado y proceder a valorarlos
para soficitar el plaquetep ante la subsecretaria de bienes muebies del Distrite espacial de ciencia tecnologia e innovacion de
Medellin

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

Publicar los procesos contractuales en de acuerdo con lo establecide por e gobierno nacional en cuanto a la
iransparencia de los procesos de contratacion estatal
Inicia: Publicacidn de la invitacion publica de inicio del proceso contractual

Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
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1 H Ingresa a I web www.confratos.gov.co puaxilar Adrministrativo

Auxiliar Administrativo

2 H Crea del nueve proceso contractual

3 H Diligencia los datos correspondientes puxiliar Adminisativo

4 y | Adjuntalos documentos correspondientes al proceso de convocatoria del Auxiliar Administrativo
proceso contractual

5 H | Publica los documentos comespondientes a la evaluacion de propuestasy  Auxiliar Administrativo

adjudicacitn del contrato

Auxiliar Administrativo

6 H Modifica_el estade del contrato de modificado a celebrado

7 H Crea el confrafo diligenciado los dafos correspondientes puxiar Administrativo

8 H Adjunta el contrato y los demés documentos debidamente firmados porlas  Auxiliar Administrativo
partes

9 H Madifica el estado de celebrade a liquidado Aundliar Adminisiraivo

10 H Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado para el cierre del  Auxiliar Administrativo
proceso

1 H Toma copia de la direccion de Ja url respeciiva publicacién contractual Auxiliar Administrativo

ey T RS

es el Sistema Electronico de Contratacion Pdblica que permite pasar de ia simple publicidad a una plataforma transaccional
que permite a Compraderes y Proveedores realizar el Proceso de Coniratacin en linea

La fecha de publicacién del proceso contractual debe iniciar con la respectiva convocatoria

El contrate debidamente legalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dias hébiles siguientes

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

Enla pagina web www.coniraos.qov,co se encuentran publicados los manuales de uso de! portal y los diferentes modelos de
los formatas del proceso

‘OBJETIVO:

I Generac:[o.r.l de .f;ctu.ra. de iﬁgreébs
Termina: Registro en software Sicof del ingreso
Ne i PHVAC ESCRIPCION. -1 .. RESPONSABLE .

1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacitn electrénica con software externo o Contador

gratuito de fa DIAN

. , , a

2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electrénica, asf Tesorero (3)

Como st soporte de consignacion
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. iii inistrafi
3 H Enfrega de datos y consignaciones puxiiiar 2dminIsiravo
A v | Verficacion de consignacion en movimiento bancario por ei portal de internet Tesorero (a)
5 H Generacion de factura electronica en software destinado para elic, a los Tesorero (a)
terceras identificados 6 al consumidor final cuando no se puedan identificar
6 HV | Se envia al operador del software sicof a plantila ylo ruts con los dafos para Tesorero () - Contador
la creacion de iercerns
7 H | Registro de Ia cuenta por cobrar en el médulo de presupuesto del software Tesorero {a)
sicof
8 K | Registro del ingreso en el modulo de tesoreria del software sicof. Tesorera (a)
resion y archivo dei comprobante de ingreso Tesorero (a)

Resolucion de autorizacién de facturacion DIAN

Facturas electronicas de ingresos

Recihos de caja del sistema Sicof

Consignaciones bancarias
Copia de extractos

999 de consumidor final solo se usa cuando no es posible acceder alos datos del tercero, ocho dias después de ingresa
Todos los ingresos deben tener en su soporte: Ia factura electrénica, consignacion o copia dei exiracto

Los ingresas se deben registrar una vez sean creados en la base de datos de SICOF (este proceso puede tardarse hasta 15 dlas}

Archivar an orden consecutivo todos los ingresos
Generar archivo independiente para las facturas electronicas

Mantener conciiados los registros de los fibros auxiliares de bancos con los extractos bancarios

Generacién de informes mensuales def aplicativo contable médulo de {esoreria

Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion

e\ DESCRIPCION ¢ ESPONSABLE - .

Genera la informacion del movimiento de jas cuentasbancarias det apil
Tesorero {a)

1 SiCOF - médulo de fesoreria
Compara las cifras del informe con los exiractos bancarios Tesorero {a)
+El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)
Tesorera {a)

No: Continua en la activided 6
Si- Difigencia formata de conciliacion bancaria y continua en I8 actividad & Tesorero (a)

Registra las diferencias en los anexos de la congciliacidn Tesorero (a)

o (on | RS
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7 H Verifica las diferencias y realiza ios ajustes o registros correspondientes en  [Tesorero (a)
software Sicof

8 v Confronta que el saido ajustado sea igual al que aparece en el exiragto Tesorero (a)
bancario

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

Formab Conciliacion bancaria
pdf Libros auxiliares del software sicof
pdf Extractos bancarios

La conciliacién bancaria debe acompafiarse de los extractos baricarios del mes y del auxliar de la respectiva cuenta

La concifiacion se realiza a saldo del extracto
El pracedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.
Registrar oportunamente en el software sicof ias partidas que quedan en la conciliacion bancaria

OBJETIV
Cumplir con {a normativa tributaria de caracter nacional y municipal
ALCANCE I

Inicia: Causacion de Jas facturas de compras y servicios
Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacién
“N° [ PHVA. ESCRIPCIO ESPONSABLE

1 H | Registro de causacion de facturas en el moduio de presupuesto def programa  [contador
Sicof

2 RV | Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las refenciones
practicadas por cada conceplo (Retefuente, tasa prodeporte, contribucion especial)

Contador

3 H | Ingresar a la plataforma de Ia pagina de 1a DIAN y liquidar la retencién en la fuente (C°" 22"

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

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

4 y | Seenviala declaracion, auxiliares, recibos de page ¢ cuenta de cobro al tesorero yfContador
rector.
5 y | Realizar el respectivo pago de tas obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector (a)

6 HV | Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesarero (a) y contador

trimestrales de contabilidad, los debidos sopartes de paga de obligaciones
tributarias a la Secretaria de Educacién
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pdf Faciuras o documentos soporte

pdf Auxifiares de retenciones

Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
ndf Recihos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
Pdf Soperte bancario de Pse y fransferencias def bance

Las olfn'l'é'g'éo'iones tributarias se liquidan al inicio del siguiente mes

Se deben cancelar en [os piazos establecidos por la DIAN y calendario tributario dei Municipio

Archivar en AZ de egresos con todos los soportes (auxifiares, relaciones, deciaraciones, recibos pagados)

Cumplir la rendicion de informes a la Secretaria de Educacion para la agregacion financiera a los estados contables del Distrito
especial de ciencia tecnologia € innovacién de Medeiiin.

ALCANCE: :

Inicia: Cierre timestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretaria de Educacion
N°, ABLE:
1 H  1{Realizar el cierre en los modulos de tesoreria, presupuesto y contabilidad Tesorero {a}- Contador
2 v Verifica el consolidade de concliiaciones bancarias enviadas por el tesorero Tesorero (a)- Contader
3 H Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el Contador
software Sicof
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados segdn circular Contador
de ia Secretaria de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a Ia informacion Contador
de los estados financieros
. . . Contador
8 HY | Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion segdn plazos
establecidos de manera trimestral
7 HV  Nerificar y archivar el respectivo radicado Contador
3 | Contador
Pdf Balance de prueba y estados financigros
Pof Congiliaciones bancarias consolidadas {libre auxifiar, conciliacion y extracto) por cusnta
Pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral
Pdt Soporte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios
Pdf Conratos de concesion de espacios y actas de liquidacion (en los trimestres gue lo soliciten)
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Pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromise {cada vez que se realice)

Pdf Otros que soporten las notas & los estados financieros

Formato excel | Relacién de contribucidn especial, tasa prodeporie

Formato Notas a los estados financieros, variaciongs, retacion de cuentas reciprocas, plantilla Covid, flujos de efectivo

ER'EN.CUENT,

La rendicién del informe es de manera trimestral

Se debe enviar iz iotalidad de la informacion solicitada en [a circular de rendicién de la Secretaria de Educacion
Enviar por correo fos informes sclicitados en formato Excel y Word en |a misma fecha de rendicién segun circular

Consolidar el informe en un solo archive pdf v de manera ordenada

Atender [os requerimientos que se realicen desde la Secrefaria de Educacion

PROCEDIMIENTOS
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{ Inicio }

5

Rragisto de las partidas
P f lees mn el .
DI AYG ACOTTIE B L

Bresupuesl aptonade

W

Elabnsncidn de inferme
para la pecioea gor el
techo premipun siad
exganLe

Gen:r:ciﬂn i cenificadn I Eolcith compromisg
gl il l preaupiesial
¥

JRIRSSSS ST —-——

30N die seliciud e
disponitficad presupnitssnl

Regairg de las particins
presupestales en e
aprheae pearde ol
DERSURLEO Aprotada

N

Generacitn dat regiswo
prasupRsind da
oM GaIEng

Solcha causation tie Reatiza causacin de
Tariuras intlurasde compromBns

Prago te [Acturas y ragistra
ol scorde Al

L e R
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{ inicio '

¥

Verificacion de ka necesidad de
a.d?cicim. reducc]ltin o tras/ado dal
proceso de ingresos y gastos.

v

Elaboracion de ka propuasta de
afatli?ci n, reducc?éﬁ optras ado
presupuestal,

¥

Socializacion dg la propuesta
de modificacion del presupuesto
{Adicson, reduccidn o traskaros),
ap anu de aduisiciones a
PAC & consejo directive para |- N
discyusidn, ajustes y aprobacicn
de las modificaciones al
agresu uesto de ingresos y .
gasios, de la presentz vigencia,

m&A&ueFa las
resu ﬂ'est%cd?lgs ?ésos
presup ¥ gausms‘;{1 ?

v

s
¥

Socializacién del acto
admin%clrauv] I‘z%ctlier_!laecmnunidad
etiucativa.

senmggcn g g

Fin
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( tnicio )

¥

Conciliacidn de los valores
de la ejecucion presupuestal
con la ejecucion contabie

¥

Generacién de informes
peridficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gastos y costos

g

Envio y publicacién de Sacializacion de la
informes de las ejecuciones | informacion con ia
a tos diferentes entes. comunidad educativa.
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( Inicio |

¥

Conciliagién de las partidas
presupuestales

v

¢ Hay déficit?

¢

Literacion de campromisos y
CDP no utifizados durante 1a
vigencia

Y
- No
Determinacion de déficit real
Como iNsumo para la planeacicn
presupuestal de la nusva
vigencia y termina

iHay No
Superavit?
|
4
Verificacion en cada proceso de ]| Verificacién en cada proceso de
las reservas a constituir l las reservas a constituic
- L o
j
LCéleulo de situacion fiscal al | Verificacion en cada proceso de
cierre de la vigencia w las reservas a constituir
A J
Y
Fin et
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inicio

Frabaracién participativa del
imrentanio de necesidades
insttucionakes.

'

Cansulta de precies de bienes y
servicios & adquirir.

t

Elaboraciin del provecio de plan
anual de adguisiciones yio
madilicaciin, debidamente

coditicads y ctasilicade mediante
el UNSPSC

'

Preseniacion de 12 propuesta de 1

plan anual de adquisiciones al o

consejo directivp para discuehan,
ajustes v aprobation

¢ El Consejo

Directivo apruebs el plan
anual de

adguisiciones?

f
¥

Registro del plan anual de
adguisiciones en 1a respectiva
acta del consejo directive, @

Saciabzacién y publicacin del | 4®

plarn anual de adquisiciones

'

Realizacion, seguimiento y
giuste, de acuerdo 4 s cambias
presuplesiales gue surjan en su

gjecucion
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Bescargue del formato preestablecido para
Bl resporte de la infermacion wimestral de
ingresos y gastos, del aplicativo det SiFSE
del Minksterio de Educacion Nacional

'

Praparaciin del informe de ejecucian de
ingresos y gastos ejecutado an el respective
thimestre

!

Diligenciamiento de Iz hola correspondiente
4 los ingreses homolegando fos rebros
presupuestales de la Institucion a los rubros
preestablecidos por el MEN e inclyso (g
fuente de ingresos, e presupuesta incial, el
presupuasie definithwo, los montos
recavdadns del rimestre respectivo,

¢

Diigenciamiento de |a hoja correspondiente
& 103 gastes hamalogando jos rubmos

T

presupuestales de ka institecidn a los rubres
preestablecidos por el MEN, & ineluir ia | Verificacion de fa informacitn
{uente de ingresos, el prasupuesto inicial, ei i regiskrada.

presupuesto definitivo, los compramneses,
obligaciones y pagos del rimestre
respective

Cargue de fa informacion r (" -

¥

Verificacion ¢g la cerificacion det cargue, la
cual iega awtomalicarente 3l correo si
queda Gien diigenciado.

'

Envic de la informacitn reportada por el
SiFSE a la direccidn administrativa de ia
Secretaria de Educacion,

Fin
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{ Inicic ]

L

fegistra de causacion de la factura en la Reatiza solicilud de marcacian de bienes
cuenta 1635 . muebles

¥

Verifica que los bienes registrados en
contabifidad, se encugntren cargados en |-
SAP.

v

Traslada a |a cuenta del gasto los enes
cargados en SAP

Salicita inventario a la Subsecretaria de
hienes muebles del Municipic

Archiva los docomentos gue spporan la
adquisician del hien (factura)

Fin
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v

Revision de tas facturas y
documentos soportes, con valores s
retener

!

Verificacion del reglstro de faciras v
documentos saportes en el sistema
financiera a mas tardar hasta el 30

dei mes

h

Verificacion de los valores reenidos
por diversos concaptos, en cotitraste
con las bases objeto de retencién

!

Generacion dal borradar de
declaracitn con 1ns valores
registrados en el formulanio 350 de la
paging de la DIAN

INSTITUCION EDUCATIVA KENNEDY

Nit 811.017.615-6

Aprobado por resolucion No 16240 del noviembre 27 de 2.002
“Formando hombres y mujeres de bien para una sociedad mejor”

Impresidn de la Declaracian
presentada en fa pagina da la DIAN y
enlrega para el archivo contable

Revisian de los valores registrados en
la pAgina de Ia DIAN ¥ generagién del
documento definitve fimads v
realizacion de su presentacion

:

Generacion de |os formularos de
pago tanta de retefusnie coma de
reteiva en gl aplicativo de In DLAM

!

Ganeracisn de 1x crdan de pago gn el
méduio de iesoreria del aplicativo

!

Generacién del comprabame de
egraso en ¢l aplicativa de tesaresia

I

Realizagion del pago en Jos enes
bancarios utiizando los medios
adoptadas,

}

Archivo de Ios documentos
generados
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‘ inicio }

L

Verficacion gue Mddulo de Tesoreria 1
del apliativa haya sido alimentado
adecuadlamente on los ingresos y

pagos del periodo & reportar

!

Verificacidn que ef Modulo de
Presupuesto del aplicativo haya sido
alimentade adecuadamente con fas

rmaodificaciones al presupuesto,
gisponibilidades y compramisos

¢

Verificacion que gl Module de
contahilidad del aplicativo haya sido
alimentade adecuadarmente con la
adquisicion y baja de bienes y det
periodo a reportar

!

" ™y

Realizacion de la conciliacion entre ¢l

ruce de cuentas de Actives, Pasivos,
ingresos, gastos v presupLesto.

!

Verificacion de conciliaciones
bancarias y realizacién de los ajusies »-
respactivos

Generacion de los estados
financieras en los formatos CON
requeridos por la Secretaria de
Educacidn

Realizacitn entrega del informe ala
oficina de Secretaria de Educacion

Fin
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Implementacion sistema de
facturacidn electrénica con software
extemo o gratuits de la DIAN

Selicitud de datos de terceros para

Soficitud de creacién de terceros en
software SICOF

genreacién de factura electrénica

Y

Verificacién de consignacianes en
movimiento bancarig

¥

Revisién de registros en el sistema de |

facturacion y software SICOF

Generacidn de factura electrénica en
software destinado

-

Y

Sulicitud de creacion de terceros en
sofware SICOF

Y

Registro de cuenta por cobrar en el
médule de presupuesto

¥

No

Anular y volver a

=

Registro de ingrese en el madulo de
tesoreria

generar

|
|

Impresitn y archivo del comprobante
de ingreso

Fin
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Tesorera (a)

l nicic '

¥

Genera la informacion def movimiento de
las cuentas bancartas del aplicalivo
SICCF - Madulo de {esoreria

¥

Compare las cifras def informe con los
exiractos bancarios

l

JEisakdo
cormesponde al que
aparece £n el extract
hancario?

Biligencia formato de conciliacion
bancaria y continia en la actividad 8

No

t

Registra las diferencias en los anexos de
la canciliacion en software

L

Verifica jas diferencias y realiza 108
ajustes o reqistros corespondienies

¥

Confronta que el saldo ajuslado sea igual
al que aparece en el extracio bancario

¥

Archiva de sopories mensuales de -
conciliacion -

Fin

ARTICULO SEGUNDO. Ei presente acuerdo rige a partir de su aprobacion y deroga todas las normas quele
sean contrarias,
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ARTICULO TERCERO. El presente acuerdo se estudié y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesién

ordinaria, Acta Ndmero 03 del 22 de mayo de 2024.

- COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Para constancia se firma en {a ciudad de Medellin a los 22 dlas del mes de mayo de 2024.

¢ CEF 1192809

Rector

447/7 /f?’zw‘ 7

Gerossralfo
epresentarte Docente
&. PEE I Y-

Representante Padres de Familia

Dandela @’ém::z

Representante Sector Productivo

Repreﬁentate Docente

s

Representante Padres de Familia

o\

Representante Estudiantes

Representante Ex - alumnos
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