INSTITUCION EDUCATIVA
COMPARTIR

ACUERDO N, 03 DEL 10 DE MARZO DE 2023

Por medio del cual se aprueban los manuales de procesos, procedimientos y riesgos del area
contable de la |.E COMPARTIR

El consejo directive de la institucion educativa en uso de sus atribuciones legales en especial a
las conferidas por la ley 115 de 1994 ley 715 de 2001, el decreto 1860 de 1994, decreto 4791 de
2008 y decreto 4807 de 2011 (compilados en el decreto 1075 de 2015) y,

CONSIDERANDO.

1. Que, de conformidad con |as normas vigentes, es funcian del consejo directivo fijar las pautas
que orienten ia planeacion y gjecucian del proyecto educativo institucional.

2. Que |z lgy general de educacion y sus decretos reglamentarios fijan criterios para la adopcian
del proyecto educativa institucional por parte del consejo directivo.

3. Que en cumplimiento del establecido en el decreto 4791 de 2008 incorporado al decreto 1075
de 2015, es fundamental para la administracion del fondo de servicios educatives, establecer
eriterios y directrices que posibiliten el cumplimiento de les principios de transparencia,
gconomia, publicidad y responsabiiidad, en la gjecucion de los recursos de dicho fondo.

4. Que el manual de procedimientos es la mejor herramienta, parz plasmar el proceso de
actividades especificas dentro de la L.E.

5. Que el manual de riesgos se ha elaborade con el proposito de tener ung guia de como aplicar
de manerza eficiente v organizada |a gestion de riesgos ya que 2 fravés de este |a [nstitlucion
puede identificar los eventos que impiden el cumplimiento de los objetivos y metas propuestas
y tomar decisiones efectivas que impidan la materializacion de riesgos.

6. Que por lo anteriormente expuesto el cansejo directiva,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Adoptar los manuales de procesos, procedimienios y riesqes del area
contable de la L E

ARTICULO SEGUNDQ. &l presente acugrdao se estudio v fue aprobade por &l consejo directivo
en-sesion ordinaria llevada a cabo el dia 10 de marzo de 2023 mediante acta N. 01
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ARTICULO TERCERO. el presente acusrdo surtira efectos 2 partir de la fecha
Para canstancia se firma en la ciudad de Medellin & los 10 dias del mes de marzo del ano 2023
OMUNIQUESE Y CUMPLASE

CONSEJO DIRECTIVO

N uwmeY \Jesgot ,&u@—f A i—)@{“fi
Weimar Alberto Vasguez Sanchez Osbar Antonio Naranio Castro
Rector Reprasentanie docentes bachillerato

"[;H'ihm erd. C‘é;r.ra 7&9@;” <&
Tatiana Gutierrez Bedoya Luisa Ferfianda Ospina Ospina
Representante Docente primaria Representante Padres dz Familia

6}5&?&2 (c::Pe'I ax)

Neify Gisela Lopez
Representante Padres de Familia

Dahiana Andrea Castro Sanchez
Representante de los estudiantes

(

Victor Aristizabal Charris
Representante Sector Productive
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MARZO 10 DE 2023

INSTITUCION EDUCATIVA COMPARTIR

ALCANCE Y CAMPO DE AFPLICACION

El presente Manual de Proceses y Procedimientos esia dirigido a las dependencias
administrativas y financieras de 2 INSTITUCION EDUCATIVA

CONTENIDO

Introduccion

Marce Legal

Adapcion del Manual

Supresion, adicion o Modificacién al Manual
Dependencias Responsables de su Aglicacién
Obligatoriedad

Gestién por Procesos

Companentes de un Proceso

8. Procedimiento

10. Mapa de Procesos de |a Administracion Municipal
11. Catélogo de Procesos, Procedimientos, Guias y Manuales
12. Simbologla de los Diagramas de Flujo
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INTRODUCCION

Este documento contiene los parametros basicos que debe obssrvar la Administracion da la
Institucion Educativa y sus funcionarios, los cuales deben ser conocidos v aplicados en el
desempefio de los diferentes roles como ordenacion del gaste, tesoreria y contabilidad y otros
funcionarics responsables o esjecutores de procaso.

La basado en la complementariedad y compatibilidad de los sistemas de modemizacion da |2
Gestion Publica, debe abordar y desarrollar &l que hacer organizacional que le permita trabajar

_coordinadamente, tener definidas v organizadas las actividades para lograr mayer efectividad,
Incrementar |a confienza de la comunidad y fortalecer su liderazgo.

Para lograr 105 anteriores proposites, el Manual se define como un elemento basica para una
adscuada Adminisiracion, con un Enfoque Basado en Procases que define el estandar
arganizacional para 1a gestién y el conirol de las actividades ejecUtadas.

Por ulimo, este manual define los mecanismos a traves de los cuales se facilita la implementacion
del Modelo de Operacion por Procesos, de manera que permiia evidenciar rapidaments sl
cumplimiento de los requisitos de [as normas NTCGP 1000:2009 y MECI 1000:2014, en lo que
se refiere a alcanzar una "Gestion por Procesos’.

% e Carera 62° Mo, 420 sur— 24
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MARCO LEGAL

Articulo 208 de |a Constitucion Politica de Colombia establece que Iz funcion administrativa esta
al servicio de los intereses generales y se desarolla con fundamento en (s principios de
igualdad, morzlidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediants Iz
descentralizacian de funciones, y aue la administracion publica tendra un control Interno que s
ejercera en los tarminos que sefiale |a ley.

Articulo 269 de la Constitucian Politica de Colombia establece que las entidades pubiicas, estan
obligadas a disefiar y aplicar segun la naturaleza de funciones, matodos y procadimientos de
conitrel interno de conformidad con lo gue disponga fa lay

Articulo 4° de la Ley B7 de 1993 establece los elementos minimos gque deben cumplir las
entidades pulblicas para la orientacion y aplicacién del Sistema de Control Interng, baio Ia
responsabllidad de sus directivos.

Decreto Nacional 1537 del 26 de 2001, reglamentaric de la Lay 87 de 1993, prevé como
instrumento para garantizar el cumplimianto del Control Interno en las organizaciones publicas,
la elabaracian, adopcion y aplicacion de manuales de procedimiento.

Ley 872 de 2003, por la cual se crea el sistema de gestion de Iz calidad en la Rama Ejecutiva del
Poder Publico v en otras entidades prestadoras de servicios, promusve |2 adopeion de un enfoque
basado en los procesos, que congisie en identificar y gestionar, de manera eficaz, numerosas
actividades relacionzdas entre si,

Decreto Nacional No, 943 de 2014, por el cual se actualiza el Modelo Estandar de Contral Interno
para el Estado Colombianc, promueve la adopcion de un enfogue de oparacion basado an
proceses y la correspondiente idenfificacion y documentacion de los procedimientos.

- . Camerg 42° Mo 420 sur- 24
Ras. Creacion N, 014912, diciembre 04 de 2015. San Antorio de Prado
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ADOPCION DEL MANUAL

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

SUPRESION, ADICION C MODIFICACION AL MANUAL.

El ordenador del gasto padra hacer, supresignes, modificacionas y actualizaciones al Manual de
Procese y Procedimientos, con acompanamiento de su equipo de trabajo.

DEPENDENCIAS RESPONSABLES DE SU APLICACION

La responsabildad de desarrollar, implementar, mantener, revisar y perfeccionar las
actualizacionss, del presente Manual, estara a cargo del squipo financiero de |a Institucion
Educativa. Ordenador del gasto, contador(z) y tesorero (3)

OBLIGATORIEDAD.

£l Manual de Proceso y Procedimientos de I3 Institucion Educative adoptado mediante ol acto
administrativo correspondiente, serd de obligatorio cumplimiento en el desarrollo de las
actividades relacionadas en el mismo, las cuales van en direccion a la normatividad vigente,

GESTION POR PROCESOS.

La Gestion por Procesos del dia a diz es una concepcion gerencial basica con un enfoque basado
BN procesas, para abordar y dinamizar |a cotidianidad de la Enfidad Pablica; implica el control de
Iz rutina de trabajo. a relacion de las personas y los procesos en el trabajo diario v que estos se
desarrollen de forma sistémica y disciplinada.

Este enfoque por procesos, estd incorporado en [z mayoria de los sistemas de gestion
empresanial, en gran parie de los estandares internacionales y <& ha probado como

. . Comero 827 No. 420 sur - T4
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un elemento que facilita con una aplicacion disciplinada la gerencia del dia a dia, dinamizando la
relacidn entre el Talento Humano y las actividades de produccion y prestacién dal servicio.

Gestion par Procesos, busca llevar a cabe las actividades necesarias para entregar los productos
o servicios con la calidad requerida por los diferentes estamentos, garantizando mantenimiento y
mejoramiente de los procesos repetitivos de |a Entidad, de tal forma que todas las actividades de
la Adminisiracion deban desarraliarse en el marco de los procesos definidos, esperando gue la
ejecucion vy el logro de |2 estrategia.

El fin Oltimo de |a Gestion por Procesos es mejorar el nivel de dessmpefio en toma al
cumplimientc de la mision, a traves de |a unificacion de métodos. herramientas ¥ maneras de
pensar para alcanzar un mejor desempeno y de calidad en el servicio

La Gestign por Procesos es un matodo que permite alcanzar |os resultados en t&rminos de
Eficiencia, Eficacia y Efectividad donde es necesario identificar las actividades ordenadas que
agregan valor y que incluye como condiciongs basicas s definicién de las regponsabilidades v
autoridad sobre los recursos propios del proceso y la gestion basada en &l ciclo PHVA.

COMPONENTES DEL PROCESO

LOs procescs tanan Una sene de camponentes que deben sertenidos en cuenta para su corects
documentacion y gestian, asi;

ol —— B —— —_—

' Soporte Recursos Indicadores Controles
‘ Legal
- = —— e ————

Entradas o Resultados &
insumos _“ACTIVIDADES IVIDADES RAC TIVIDADES _»salidas o

| - i

|

|

PruveednresT Ghjetivosl Riesgnsl Clientes
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PROCEDIMIENTO.

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

ENTRADAS RECLIRROS [ BLLEOLS

SONTROLES

MAPA DE LOS PROCESOS FINANCIEROS

Es una herramienta que operacionaliza los proceses. Es una representacion grafica, de la forma
come opera la Institucion Educativa para satisfacer las necesidades v expectativas de las partes
interesadas, muesira [as relaciones entre los procesos.

CATALOGQ DE PROCESOS, PROCEDIM/ENTOS, GUIAS Y MANUALES

Es la heramienta que permite ver a2 Gestion por procesos como un sistems integrado, que
precisa los diferentes niveles de desdoblamiente de los procesos que se desarrollan en
cumplimiente de a misi

e W Carrernd 62° Mo, 420 s5ur - 26
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ANEXO 1:
PROCESQ GESTION FINANCIERA
FLUJOGRAMA VENTA DE SERVICIOS
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FLLLOGRANMA DEL PROCESO CONTABLE. COMPROBANTE DE INGRESO

PROCESD Tesoreris Contabilidad

Carern 2% No. 420 sur - 24
San Antonic de Predo
Tel.: 2686 557
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ANEXO 2
PROCESO GESTION FINANCIERA

FLUJOGRAMA PROCESQ PAGO PROVEEDORES

FLUMOGRAMA DEL PROCESD CONTABLE - PAGO A PROVEEDORES

Corero 42° No. 42D s - 24
San Anfonio de Prado
Tal.; 282 5551
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ANEXC 3
PROCESO GESTION FINANCIERA
MAPA DE RIESGQ FINANCIERO
1 . 22 Cottera 62° No. 420 5ut— 25
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ANEXO 4
PROCESQ GESTION DE CONTROL
INTERNO CONTABLE

CONTROL INTERNQG CONTABLE

1, Definicion del Contro! Interne Contable

Es el proceso que bajo la responsabilidad del representente legal o maxime directive de la entidad, asi como de los
responsables de |as areas financieras y contables, se adelanta en las entidades, con el fin de lograr fa existencia v
efectividad de los procadimientos de control y verificacion de las actividades propias del procesa contable, de modo que

garanticen razonablemente que |a informacion financiera cumpla con les caracteristicas fundamentales de
relevanciay  representacion fisl de que trata el Régimen de Contabilidad Plblica.

Este tipo de control sienta |as bases para evaluar el grado de efectividad, eficiencia y econcmia con gue se han maneado
y utilizado los recursos financieros a traves de los presupuestos respectivos.

cion del Cantrol Interno Cantabis,

Esla
medicidn que se hace del control interno en &l proceso contable de una entidad, con el groposite de determinar la

existencia de controles y su efectividad para la prevencidn y neutralizacién del riesgo asociado 2 la gestion contable, y de
esta manera establecer el grada de confianza que se |e puede olorgar.

En gjercicio de la autcevaluacion come fundamento del control interno, [os cantadores y los demas servidores plblicos da
las diferentes &reas que identifican hechos econdmicos susceptibles de ser reconocidos contablermente, son
responsables, en lo que corresponda, por la operatividad eficiente del procese contable v las actividades y tareas 2 su
cargo; porila  supervision continua de la efectividad de los controles Integrades; y por ¢l desarrollo de la autogvaluacion

} . Carrerc 627 Mo 420 sur —24
Res, Creacion Mo, 014812, dicternbre 04 Se 2015, san Antonio ge Prado

Res. Media Téenica Na, 1243, febirero OF de 2017 Tal.r 2P 5561
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permanente de |os resultados de su labor, coma parte del cumplimiento de 185 metas previstas por la dependencia a la
cual pertenecen, &N cansenancia con |os objetivos institucionales.

El jefe de la Oficina de Canirol Interno es el encargade de efectuar la evaluacian del Contral Interno Contable en la
entidad, con criteric da independencia y objetividad, de conformidad con o establecido a través del Manual Téonico del
Modelo Estandar de Control interno para el Estado Colombiano MEC! 2014, adoptado mediante el Decrsto 943 de 2014,

expedido por el Departamento Administrativo de la Funcian Plblica y su posterior ajuste para armonizarie con las
otras  dimensiones del Modelo Integrado de Planeacian y Gestidn (MIPG)

La Institucion Educativa no tiene oficina de Control Interno, gor lo tante es una actividad que debera ejercer el Municipio
de Medellin, desde sus dependencias

3. Riesgo de indole f_lc-ntable

Hepresenta la pasibilidad de ocurrencia de eventos, 1ante internos como exiernos, fue tienen la capacidad de afectar al
proceso contabie y gue. como consecuencia de ello, impiden la generacion de informacion financiera con las
ceracteristicas fundamentales de relevancia v representacion figl establecidas en el Régimen de Contabllidad Publica. £l

nesgo de indole contable se matenaliza cuando los hechos economicos generados en la entidad no se incluyen en
gl proceso contatle o cuando, siendo incluidos, no cumplen can los criterics de recanocimients, medicion, revelacian
y presentacion dispuestos en el Régimen de Contabilidad Publica.

4. Etapas del proceso Contable

En todo sistema se identifican tres elementos basicos: las entradas, &l proceso y las salidas, siendo inherente a todo

proceso, bajo un enfoque sistémico, su gjecucion a partir de la plansagidn v la permanente verificacién y

retroalimentacion conducentes a la mejora continua. Las entradas proveen al sistema los insumos para que sean

procesados, de forma que se obtenga uno o varios productos; el proceso as |2 accion de transformacion de los insumos; i
las salidas san los productos. es decir, los resultados obtenidos mediante sse procesa de transformacion.

Para obtener |os estados financieras, las enfidades deben procesar los datos provenientes de los hechos economicos
que, de acuerdo con el marco normativo aplicable a la entidad, deban ser reconocidos. El procese de transformacion de
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los  datos se lleva a cabo en resumen mediante el reconacimiento, [a medicion posterior y [a revelacion de los heches
ecanomicos,

Reconocimmento

5. Gestion del Riesgo Contable

Teniendo &n cuenta |o establecido en el Manual Técnico del Madelo Estandar de Control Interno, actualizado en 2014, y

su armonizacicn con el MIPG, |as entidades deberan realizar un estudio cuyos resultados se concraten en la valoracion de
los riesgos y politicas que conduzean a su gestion efectiva

La identificacion de riesgos permite conocer los eventos que representan algln grado de amenaza para el cumplimiento
de la funcion del area responsable del proceso contable y que producen efectos desfavorables para sus clientes y grupos
de interes, A partir de ellos, se analizan |as causgas, los agentes generadores v losefectos gue se pueden

presentar con su ceurrencia,

La administracion de riesgos es un meétado logico y sistematico para establecer el confexto e identificar, analizar, evaluar,

tratar, monitorear y comunicar |os riesgos asociados con los procesos, de forma que permita, a las entidades, minimizar ¢
neutralizar perdidas y maximizar oportunidades.

La administracién de riesgos es un metodo logico v sistematico para establecer el contexto & identificar, analizar, evaluar,

tratar, monitorear y comunicar |os riesgos asociados con los procesos, de forma que permita, a las entidades, minimizar o
neutralizar perdidas y maximizar cportunidades.

Una visian integral del proceso contable debe considerar la existencia de factores que tiendan a impedir gue los objetivos
del praceso contable ss cumplan & cabalidad, por lo cual, se hace necesario que &l preparador de |a informacion

los  identifigue y revise permanentemente, y que emprenda las acciones necesarias oara mitigar o neutralizar su

impacto.
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Riesans Extarnos Riesgos Internos
* Cambios en |a Regulacién Contable * Estructura del arsa contable
Talanto humano con suficlencia y
* Cambios en lg Regulacion Impositiva Competencia
* Hechos de fuerza mayor * Disponibilidad de Recursos Financieros
* Desarrollos tecnoldgicos * Falla de Capacitacion del area financiera

Software Obsolsto

6. Elemantos y actividades de control intermo para gestionar el riesgo contable
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7. Metodologia para |a gvaluacion del Cantrol Interne Contable

El Infarme Anual de Evaluacidn del Control Interno Contable, con corte & 31 de diciembre de cada periodo contable, se

presentara mediante el diligenciamiento y reporte del formulario por medio del cual se hace |a valoracién cuantitativa,
cualitativa y para efectos de gestion, asi:

71, Valgracidn Cuantitativa

se evallo la existencia de cada cniterio del marco normative y Iz efectividad de los controles aplicados a las politicas

contables, las etapas de! proceso contable [reconocimientn, medicion posterior y revalacidn), rendician de cuentas e
Informacian & las partes interesadas y la gestion del riesgo contable

La valoracién cuantitativa se realizd a través de las opciones dez calificacion dadas para cada un o de los 32 criterios 2

traves de 108 preguntas que conformar el formulario CGN2016_EVALUACION_CONTROL_INTERNO_CONTABLE y que
88

ajusta a la tabla de respuestas y |a valoracion asignada por la Contaduria General de la Nacian, de [a siguiente manera:

RESPUESTA EXISTENCIA (Ex) EFECTIVIDAD (Ef)
sl l 0,30 0,70
PARCIALMENTE 0,18 042
NO 0,06 0.14

Cada criterio de control tiene un valor total de 1, donde &l 30% de este valor corresponde a la pregunia que busca verificar
lz existencia del contral (Ex), y &l 70% restante se distribuye enire las preguntas que buscan evaluar |a efectividad del
control (Ef). Cada item del cuestionario {109) es de obligatorio diligenciamiento; asl como el registro en la columna
OBSERVACIONES de las razanes que justifican |z calificacion asignada (SI, PARCIALMENTE, NO) v si es del caso,
referenciar  los documentos que la soportan.
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El informe sobre la Evaluacion del Control Interno Contabla del periode enero 1 a diciembre 31, realizado desde |a

Institucion Educativa, elaborado en el formato CHIP y presentzdo a la Secretarla de Educacion, actividad culminada el 15
de Enero siguiente.

Resuelto el cuestionario con |a respuesta y las observaciones para los 109 elementos de control en los que se evalud su

existencia y efectividad, se realiza |a sumatoria del resultade para cada criterio (32) can calificacion de 1, la sumatoria s2
divide por el total de critarios y el portaje obtenido se multiplica por tince (5) dando como resultado una calificacion

que oscilaentre 1y 3§, puniaje que determina el grado de cumplimiento y efectividad del Control Interno Contable de Iz
entidad.

LA

Valoracion cusntitativa para la [nstitucion Educativa con calificacian Towl
EFECTIVG

Demuestra que el control interme es:

7.2 Valoracion Cualitativa

Esta parte del formularic tiene el proposito de describir cualitativamente, y en forma breve, el andlisis de las principales
fortalezas y debilidades del Control Interno Cantable gue se determinaron en |a valoracion cuantitativa, los avances can
respecio & las recomendaciones realizadas en |as evaluaciones antenores, asi como |25 recomendaciones realizadas a |a

evaluacion actual por parte del Jefe de Control Interna, o quien haga sus veces, para efectos de mejorar 2|
oroceso contable de la entidad.

En terminos de la autoevaluacion, los funcionarios que tlenen baio su responsabilidad 12 ejecucion directa de las
actividades relacionadas con el proceso contable, haran las evaluacionss que correspondan con el propdsite de meijorar la
calidad de la informacion financiera publica
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La Institucian Educativa no tiene oficina de Control Interno, por lo tanto es una actividad que deberé ejercer el Municipio de
Medellin, direccionade desde sus depandencia, con &l fin de realizarse con ¢l critere de independencia y objetividad,
regulado por el Manuz| Téenico del Modelo Estdndar de Cantrol Interne para el Estada Colombiano MEC! 2014,

8. Retroalimentacion y Mejoramiento Continuo

La entidad debera mejorar continuamente |a efectividad de! Contral Interne Contable. Para ello, retroglimentara las
acciones de control que hia implementado con el propasita de fortalecer su efectividad y capacidad de mitigar o
neutralizar ios riesgos de Indole contable: La retroalimentacion se coneretara en accionesde mejoramiento para corregir

las desviaciones encontradas, que se generan como consecusncia de |a autoevaluacion del contral v de |3
evaluacion  independienie realizada por el jefe de la oficina de control interno, o quien haga sus veces, y por los
demas organosde  control externcs a la entidad.

La Institucion Educativa no tiens oficina de Control Interno, per lo tante es una actividad que debera ejercer &l Municipio de
Medellin, direccionado desde sus dependencia, con &l fin de realizarse con el critero de independencia y objetividad,
regulado por el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Internc para el Estado Colombiano MEC| 2014
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