= EDRCNDS A A REELERA

INSTITUCION EDUCATIVA
JOSE IGNACIO LOPEZ

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Codigo: CAR-GA

Versiéon: 0

Fecha: 10-01-2012

Paginalde4

Identificacién del Proceso:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| Responsable:

[ PAGADORA

Objetivo:

Suplir las necesidades de bienes y servicios a los diferentes procesos institucionales y administrar de forma oportuna y eficaz
los recursos econémicos y financieros de la Institucion Educativa José Ignacio Lopez.

Alcance: Inicia con la preparacion y aprobacion del proyecto de presupuesto, abarca las actividades de ejecucién presupuestal de
ingresos y egresos Y finaliza con la conciliaciéon bancaria.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
PLANEAR HACER
Organismos de control Ejecucién Establecer las Revisiéon de Presupuesto Organismos de control
presupuestal afio partidas de bienes.
Ministerio de Educacion inmediatamente ingresos Acta de aprobacion | Ministerio de Educacion
Nacional anterior Inscripcion de del consejo Nacional
Andlisis del proveedores directivo
Secretaria de Educacion Solicitud de bienes o estado de Secretaria de Educacion
Municipal de Sincelejo servicios ingresos del afio Evaluacion y Plan anual de caja Municipal de Sincelejo
inmediatamente seleccion de de ingresos y
Todos los Procesos del Inventario de bienes anterior Proveedores egresos Todos los Procesos del
Sistema de Gestion de Sistema de Gestién de
Calidad Formato de Recepcion y Elaboracion de Evaluacion de Calidad
inscripcion de clasificacion de CDP proveedores
proveedores solicitudes de Comunidad Educativa

Documentos de
proveedores

Cotizaciones
Facturas
Consignaciones
Chequeras
Extractos bancarios

Formularios de pago
de impuestos

bienes y servicios

Estudio de
solicitudes y
viabilidad

Elaboracion del
proyecto de
presupuesto

Presentacion a
Consejo Directivo
del proyecto de
presupuesto

Revisién, ajustes y
Aprobacion del
proyecto de
presupuesto

Elaboracion de
contrato u orden
de compra o
prestacion de
servicios

Elaboracion del
registro
presupuestal

Elaboracion de la
cuenta de pago
con sus anexos

Elaboracion de
cheques

Registro de

ingresos en el

Informacion de
aprobacién a
proveedores
(Escrita o Verbal).

CDP

Contratos u
ordenes de compra
0 prestacion de
servicios

Registro
Presupuestal

Cuentas de pago

Cheques
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Elaboracién del
Plan Anual de
Caja de Ingresos y
Egresos

Elaborar el plan de
compras

Disefiar la
evaluacion y
seguimiento a
proveedores

sistema de
informacioén

Elaboracion de
informes
trimestrales, para
los entes de
control

Elaborar y
presentar los
estados contables
y otros informes
financieros

Elaboracién de
conciliaciones
bancarias

Pago de
impuestos a los
6rganos
correspondientes

ACTUAR

VERIFICAR

Acciones
preventivas con
respecto a los
procedimientos y
actividades del
proceso

Acciones
correctivas a los
resultados
arrojados del
proceso

Auditar y realizar
seguimiento a la
informacién
financiera

Constatar y
comprobar el buen
uso de los
recursos

Evidenciar buenas
practicas de
administracion del
gasto

Comprobar la
operatividad,
oportunidad y

Informes para
entes de control

Comprobantes del
pago de impuestos

Certificados de
retencion en la
fuente

Informe de
auditoria a la
informacion
financiera

Acciones
preventivas

Acciones
correctivas




= Trmicawss i iR

Codigo: CAR-GA

INSTITUCION EDUCATIVA Version: 0

JOSE IGNACIO LOPEZ Fecha: 10-01-2012

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Pagina 3 de 4

eficacia de los
procedimientos y
actividades a su

cargo
[ Personal que Participa: | Pagadora, rector
RECURSOS DOCUMENTOS
TECNICOS LOCATIVOS ASOCIADOS
Equipos de computo, Internet, archivador, software contable Oficinas, archivadores en cada gestion. Proyecto Educativo Institucional
y financiero. Manual de calidad
Manual de convivencia
Cronograma Institucional
Manual de cargo y funciones
Procedimiento para la elaboracion y ejecucién del
presupuesto
Presupuesto aprobado por el Consejo Directivo
Extracto Bancario
Comprobante de Ingresos o Notas de Contabilidad
Relacion de pagos debidamente soportadas
Documentos generados por el proceso
SEGUIMIENTO Y MEDICION
REQUISITOS POR CUMPLIR PARAMETROS DE CONTROL INDICADORES
Requisitos de ley: Informes de Gestion Ver hoja de vida de Indicadores de Gestion Administrativa
Resolucién de apropiacion de los recursos del Sistema Cumplimiento del Cronograma Institucional
General de Participaciones y de Gratuidad expedida por la Seguimiento al pago de matricula
Administracion Municipal. Seguimiento al pago de proveedores
Manual de Retencién en la fuente. Seguimiento al recaudo de cartera
Constitucion politica de Colombia Seguimiento a la ejecucion presupuestal
Ley 80 de 1993 : Contratacion Publica Seguimiento al uso y estado de los recursos
Ley 115 1991: Ley General de Educacién Cierre de quejas, reclamos y sugerencias
Disposiciones de la secretaria de educacién municipal
Decreto 4791 de 2008: Fondos de Servicios Educativos
Decreto 624 de 1989 : Estatuto Tributario
Requisitos de cliente:
Disponer de los recursos necesarios para sentirse comodo
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con la prestacion del servicio

Requisitos de la Institucién

Hacer una buena gestién de los recursos para que la
institucién cumpla con su politica de calidad

Requisitos de la norma: ISO 9001:2008

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de registros

5.2 Enfoque al cliente

7.4 Adquisicion de bienes y servicios
8.5 Mejora

Elaboré: Reviso: Aprobé:

Firma: Firma: Firma:

Nombre: Nombre: Nombre:

Miryam del Carmen Suérez Quintero Jair Enrigue Funez Herrera Alvaro Manuel Hoyos Romero
Cargo: Cargo: Cargo:

Pagadora Coordinador de Calidad Rector

Fecha: Fecha: Fecha:

09-01-2012 09-01-2012 10-01-2012




