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ACUERDO N° 06 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTAN°05
Del 16 de mayo del afio 2022

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

El Consejo Directivo de la L.E. ANGELA RESTREPO MORENO, en uso de sus atribuciones legales conferidas por la Ley
115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo ¥,

CONSIDERANDO

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

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

3. Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado al Decreto 1075 de 2015, es
fundamental para la administracién del Fondo de Servicios Educativos, establecer criterios y directrices que

posibiliten el cumplimiento de los principios de transparencia, econémica, publicidad y responsabilidad, en la
gjecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoptar el manual de procesos y procedimiento del 4rea contable y presupuestal, ef cual se recoge en el
documento anexo del presente acuerdo (ver manual anexo)

ARTICULO 2. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacion por el Consejo Directivo.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestin publica y el mejoramiento continuo, las entidades se estan
enfpcando en mejorar los procesos de manera que se presten servicios con calidad, asf se han implementado
acciones mejoradoras en la administracion pliblica buscando crear organizaciones més eficientes, participativas
y sobre todo mas confiables. Una de estas acciones es la implementacidn de los manuales de procesos y
procedimientos, los cuales son una herramienta administrativa que facilita el desarrollo de lag funciones, los
cargos y por consiguiente el cumplimiento de las metas empresariales de manera mas eficiente.

De esta forma plantea, el manual de procesos y procedimientos del drea contable de Ia Institucién Educativa
ANGELA RESTREPO MORENO de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos administrativos
ya que éstos dan soporte de la actividad misional de la institucion

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

Promover la formacién de personas capaces de actuar en contexto, con andlisis critico y liderazgo,
emprendedoras de proyectos de investigacion, comprometidas social y ambientalmente, con proyeccion a la

media técnica y educacion superior para vincularse al mundo faboral, siendo protagonistas de la transformacion
académica, individual y comunitaria.

VISION

Para el afio 2025 la Institucién educativa, inmersa en procesos de inclusion, sera reconocida como lider en
investigacion a nivel local y nacional, mediante la promocion del conocimiento cientifico, técnico y de formacion
humanista, promotora de valores en convivencia, respeto por ladiferencia, cuidado de s y proteccién del medio
ambiente.

FILOSOFIiA

La |.E. ANGELA RESTREPO MORENO, es la apuesta al plan de mejoramiento municipal, el eje conductor de la
estrategia e intervencion social de la administracion, la entrada al conocimiento, al aprendizaje y a la cultura
ciudadana, al mejoramiento, adecuacion y ejectcion de un proceso de transformacion, a la inversion social mas
productiva que garantiza las bases para la convivencia, la puerta de enfrada de una sociedad justa y moderna,
&s nuestra empresa pablica del siglo XXI, fomenta el crecimiento de ciudadanos de manera individual y colectiva
y contribuye a la capacitacion humana, profesional y técnica de las personas.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Principio rector, LA CONVIVENCIA, fundamentado en los valores del RESPETO (por las creencias y las
diferencias individuales, enmarcado en el trato digno y amable, la tolerancia en diversas formas de pensamiento
y respeto por las normas de convivencia), el COMPROMISO (manifestado en el sentido de pertenencia, la
responsabilidad en el cumplimiento de deberes, derechos y funciones), la ETICA (manifestada en el
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MAYPA DEL PROCESO - ETAPAS

Efecucion Presupuesto ejecutado  x 100 80% Semestral  [Rectoria

presupuestal | Presupuesto proyectado

Seguimiento y IN® de no conformidades en visitas de entes de control x100 [0 Anual Rectorla
control [Total visitas

# Total de necesidades satisfechas x100 80% Anual Consejo Directivo

Eficacia Total de necesidades identificadas

Registros Oportunidad de registro {completo causacion} v calidad def100% Semestral  [Tesorero (a) y contador
. ffinancieros registro (soportes)

Institucion Educativa ANGELA RESTREPO
MOREND GESTION FINANCIERA

FECHA: : [ VERSIGN 1 [ CODIGO: [PAGINAS:
MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
PROCESO: Administrar Finanzas SUBPROCESO:
Elaboracion del proceso contabie ¥ presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria OBJETIVO: Parmite conocer la parte financiera de fa insfitucicn y el cumplimiento en la
’ presentacion de dicha informacién ante el estado

RESPONSABLE: Conssjo directivo, Rectorfa, Coordinacion, contabidad, tesoreria
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Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pég. 14

5.1 BROGRAMACION PRESUPUESTAL

Liuis Guillerms Echeveni Ahad

El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

HAPLICATIVOS -
Planeacion
presupuestal Presupueste Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecucidnpresupuestal Sicof: Modulo de
Todos los  |institucionales y | Presupuesto Informes de ! Todos los presupuesto
Pracesos datos histéricos Plan anual de | sjecuciin procesos
adguisiciones presupuestal SIFSE: Ministgrio
Proyecto de Entes de de Educacién
presupuesto , Plan. anual de | vigilancia y Nacional
Clerre Presupuestal y adquisiciones cogntro[
Resolucitn de cuentas
por pagar Soficitud de
adicién de
recursos del
balance
Rendicion de
cuentas a la
comunidad
Rendicitn de
informes al
Ministerio de
Educacion
Nacional
Registro de ajustes
contzbles: traslado del Secretaria de
resultado del ejercicio Educacién
de [a vigencia anterior Municipal
Contrato de servicio Registro de las cuentas Consejo Directivo
contable por pagar
Entes de vigilancia
Registo  de  bienes y control
Soportes de las muebles Estados e Sicof, Médulo de
Todos los | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Pracesos econdmicas Saneamiente  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo normas
emitidas por la Contaduria | Cerfificados
General de la Nacign de refencidn a
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INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Presupuesto

Presupuesto aprobado y | PH | Anual: enfre | Acuerde  en Consejo Archivo fisico de | Todos los
anexos agosio ¥ | Excel y formato | directivo tesorerfa: az de | procesos
diciembre pdf Rector radicades por afio,
Tesorero(a) )
Carpeta  virtual
compartida  en
nube
. L HY Archivo enExcel | Rector Archivo Todos los
Solicitud de adicidn de Anual: con corte a y formato pdf Tesorero(a) o ProCesos
recursos del belance y diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
clerre presupuestal realiza en g tesoreria:az
primer  frimestre de
del afio siguiente )
radicados
por afio,
Carpeta virfua
compartida en nube
Registro de Plan anual de | HV Archivo enExcel = https:iicolo Todos los
adquisiciones  en el Anual: Enero 31 y Auxiliar bi Procesos
SECOP ura actualizacion Adminisiratiy | Mbtacompr
durante elafio 8 a.Gov.cof
Tesorero(a)
Informes  de ejecucion | HVa | Mensuar al Tesorero{a) Archive  fisico de
presupuestal a Secretaria décimo dia habil | Pdf del tesoreria: az el 10008 los
de Educacién de cada mes sistema ) ) . procesos
Sicof radicados por afio
Sistema
presupuestal Sicof
informes de ejecucion | HVA | Trimestral: al Tesarero{a) Archivo  fisico de
tnmestrg} Secrefaria de décimo dia habil Edf del Contador(a) tesoreria: az de
Educacién del corte | sistema - <
timestral Sicof, radicadas porafio | 1odes  jog
archivo procesos
plan  de Sistema
compras .
¥ cuadre presupuestat Sicof
decajaen
formato
excel
Modificaciones PHVA e i Acuerdo enWord | Consejo Archivo fisico def Todos los
presupusstales n cualquier !y Anexo en Excel | directivo . procesos
momento de modificacién | Rector tesorerfa:  az  de
al PAA Tesorero(a) radicados por afio
Carpeta de]
acuerdos ded
consejo directivo
Carpeta virtual en
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%mmbu{:]i:énd Esp:cial y | H |Mensual Formatos  en Contader(a) | Archivo fisico de | Municipio
Masa! _ Prodepo e‘ al Excel tesoreria: az de | de Medeiin
unicipio de Medellin predeterminado egresos y enfidades
S por la entidad de control y
y plataforma del vigilancia
Municipio e Plataforma
Medellin Municipio de
Medellin
Libros  oficiales  de Hv Mensuai ;Efd:o ninia y Contador(a} Archivo fisico e Tod |
contabilidad tesoreria: az e 'O¢Of o
o _ | procesos
contabifidad por afio
Carpeta
virtual  en
nube
Sistema
conftable
Sicof
. VA En el memento que| Documento Archivo fisico deiEnfidades de
Saneamiento contable lse requiera técnico en Word | Contador(a) i . control ¥
esoreria: az def . |
y pdf N . Migitancia
contabilidad por afio
Carpetz virfual en
nube
VA Mensual: en los diezl Archive de excal Carmpeta virtual enEntidades de
Informe  mensual  del ; tag héhi Contador(z P I
estado de inventarios de primeros dias habiles (a) nube y correo Sior)tro . ¥
N gilencia
bienes muebles
Informes ~ de  revision| VA rimestral Archivo pdf Archivo fisico defEntidades de
contable al afio, con una Contador(a) fesoreria: az deFONtOl ¥
muestra aleatoria los cuales - _ Mgilancia
ncluirdn  verificacién  del contabilidad por afio
documentos soportes, ‘ Carpeta virtual en
controles de dichos informes nube
e dejard su constancia con
ilsas recomendaciones  del
caso y haran pare de
archivo integral del archivo
de fa institucion
. " PHV En cualquien Formato pdf Archivo  fisico  delTodos lo
Recibo,  revision vy I ﬁ
) momento ontador(a) - foCesos
causacion de las facturas &1 ( fesoreria: az deP
y cuentas de cobro de los egresos
proveedores
Sistema
presupuestal Sicof
Elaboracién y envio de] HY [Mensual Archivo de excel y| Archivo fisico dgfEntidades de
informacién a Secretarfa de formato pf Contador(a) tesoreria: az defontol
haclenda,  sobre  los - . Vigilancia
contratos suscritas (Anexo 2) contabilidad por afio
por la Institucién Educativa, Carpeta virtual en
en cumplimiento del acuerdo nube
066 de 2017 (Estatuto
Tributario del Municipio de
Medellin} v el Acuerdo 018
Ke 2020 (Tasa Pro deporte),
adicionalmente, efaboracién
de certificados en caso de no
suscripeidn de contratos en|
£l mes
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Mantener actualizado,

HV  Permanente

" IContratacion

Fomato excely pdfTesorero(a) rchivo  fisico de]'l'odos los
ebidamente custodiado ¥ gsoreria;  az delprocesos
isponibie para COﬂSLll’[a, el mgresos. eGIesos
fChiVO' de soportes de adicado's, otros que;
esoreria y presupuesto de Ja Se consideren
Institucion educativa, segln
los lineamientos del
procedimiento documentadol
y el listado maestro de
registros
Definicior de la necesidad PH En cualquierFormato excel, pdf Rector Archive  fisico  defTodos Ios
Gue se pretende satisfacer momento tesoreria:  az  deprocesos
Estudio de mercado: 3 BOresos
Cotizaciones o referenciag|
para verificacion de pracios Carpeta vidual en
Elaboracidn documento de nube
estudios previos

Pagina web

institucional
Certificado de disponibilidad] HV [En cualquieqFormato pdf Tesorero (a)Archiva  fisico  defTodos log
presupuestal momento,  después realiza fesoreria: @z dejprocesos

de tener documento

ofertas

establecido  en
invitacion pliblica

I8

egrasos

Carpeta virtual en
nube

Pégina web)
nstitucional

lesoreria:  az  deprocesos

Egresos
de estudios previos Rector aprueba
Sistema
presupuestal Sicof
Apertura del proceso: Aviso En cualquierFormato pdf Rector Archive  fisico  delTodos Eos1
Ce invitacion plblica momento después des tescreria:  az  dejprocesos
generada Ig] egresos
disponibilidad
presipuestal Carpeta  virual en
nube
Pagina web)
institucional
Acta de cierre y Recepsion Segln  cronogramalFormato pdf Rector Archivo  fisico  defTodos fos
de propuestas y documentos establecido en g tesoreria:  az  defproceses
habilitantes invitacion plblica Bgresos
Carpeta virual en
nube
Pagina web
nstitucional
informe de evaluacion de| HY Segln  cronogramaFormato pdf Rector Archive  fisico  defTodos lo




INBFILLULIUN EDULA LY A AN WRLA KEDL KLU WLUKENU ]
Establecimiento Oficial, aprobado per Resolucisn 19994 Diciembre 13 de 2007 en los miveles
de Preescolar, Bisica Ciclo Primaria grados 1°a &, Ciclo Secundaria grados a9y

g Medis Académica grades 10° ¥ 11
e NIT 900195133.2 DANE: 105001025798
i Semin Resolucion Nimero 04166 de Mayo 19 de 2009 se adiciona a laplamia fisica la chwsurada Esceela
Livis Guillermo Echeverri Ahad
. [ Ley | 734 de 2002 | Codigo disciplinario tnico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educatives - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parciaimente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticormupeion
Decreto 4807 de 2011 Condiciones para Ia aplicacion de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Necional de desarroflo
Plan Vigente Plan Regiorat de desarrolio
Cédigo de Vigente Requisitos de |a factura
comercio
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estafuto organico de presupueste general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 : Reglamenta [as Leyes 38/1989, 179/1994 ¥y
225/2005 - Crganicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Mansjo eficientes de recursos {presupuesto
pliblico)
Ley 617 de 2000 Racicnalizacion del gasto Yy gjuste fiscal
. Ley 715 de 2001 Distribucién de recursos y asignacion de
competencias
« | Contabilidad Ley 43 de 1990 Cédigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion plblica
Decreto 2788 de 2004 reglamenta ef Sisterna Integrado de
Informacién Financiera -SIIF - Nacion
Decreto 1107 de 2005 [nembargabilidad de los racursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Normas intemacionales de informacian
financiera
Contratacion , Ley 80 de 1993 Régimen de contratacién pablica
Decreto 1082 de 2015 Decreto dinico reglamentario de! sector
administrativo de plarieacién nacional

SUBPROCESOS

OBJETIVO:
Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la Institucién Educativa

Revision de la normativa vigente sobre |a administracion de los fondos educativos

Envio de presupuesto aprobado a Ia Secretaria de Educacion Municipal
Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

| fondos de servicios educativos.
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E resolucion de Liquidacion del prestipuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion se inicia en la vigencia siquiente a partic ﬂ

presupuesto fiquidado y del PAC.

Contrelar que los recursos presupuestales se utilicen de acuerdo 2 Io planeado y que no sedesvien hacia otros probééitos
Efectuar tos ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades yala realidad de lainstitucional.

Inicia:

LTermina:

Registro de las partidas presuptestales en el aplicativo de acyerdo al presupuesto aprobado

Generacidn de informes de gjecucién presupuestal y envio de los mismos

H de acuerdo al presupuesto aprobado, Tesorero (a)
o K Informa a la rectoria el techo presupueste existente, Tesorero (2)
3 H Resliza selicitud de disponibilidad presupuestal. Rector(a)
4 v Genera cerfificado de disponibilidad presupuestal,

Tesorero (a)

Aprueba dispenibilidad presupuestal

5 H Rector{a)

6 H Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector(a}

7 H Genera el registro presupuestal de COMpromisos Tesorero (a)
Aprueba compromiso presupuestal

8 H P P presep Rector(a)

9 H Realiza registro de causacion de facturas Contador (a)

10 M Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto,

Tesorero (a)

1 H Verifica la necesidad de adicién, reduccidn o ‘rasiado del Rector(a) y Tesorero (a)
presupuesto de ingresos y gastos
o H Elabora la propuesta de adicion, reduccién o traslado; Rector(a) y Tesorero (a)

presupuestal

Planfea la propuesta de modificacion del presupugsto

. {Adicion, reduccién o traslados), plan anual de

3 H adquisiciones, PCAI y PAC al consejo directivo para | Rector(a) y Tesorero (&)
discusion, ajustes y aprobacion de las modificaciones al

presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigencia.

4 H . |¢&El conssjo Directivo aprueba las modificaciones  al Consejo directivo, Rector{a)
presupuesto de ingresos y gastos?

5 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve 2 actividad Rector{a) y Tesorero (a)
3

6 H St Aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos y e
gastosdela presentevigencia mediante acuerdo Consejo directivo
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9 H Constituye las cuentas por Pagar y reservas presupuestales para la nueva Rector(a) j
vigencia
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de [z vigencia Tesorero (a)
11 _H Elabora 1a resolucién de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a) ]

Formato Resolucion de Constitucin de reservas
Formato Resclucion de cierre prestpuestal
Formato Resolucion de cuentas por pagar

No se pueden constituir Teservas ni cuentas por pagar cuando se presenta déficit
La resolucidn de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia en el siguiente afio

‘OBJETVO:

Elaborar el plan anual de adquisiciones como soporie al presupueste anual de ingresos y gastes

ALCANCE? e
Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones |
SCRIPC . \RESPONSABLE = * ]
1 Solicita el Inventario de necesidades a Jas diferentes dependencias y sedes Rector(a) - Auxilian
H Administrafivo
iori i solucicnar oncordancia con el plan de .
, ; T ™
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) ¥ Auxilian
Administrativa
Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones yio modiﬁcaciénRector(a} Yy Auxiliar
4 H debidemente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo paraRector(a) vy Auxiliar
5 ' discusion, ajustes y aprobacion Administrafiva
5 H ¢El consejo Directivo apnieba el plan anual de adguisiciones? Consejo Diractivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad 5 Rector(a) ¥ Auxilian
Administrativa
5 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciores mediante acta del ConsejoConsejo Directivo
H Directivo
9 H Sovializa y publica el plan anual de adguisiciones Rector(a) y Auxitiar]
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestaiss que
10 f surjan en su ejecucion, Rector(a) y Auxlian
Administrativa |




INDLUITUCIUN DUUCALEYA ANGELA KEN KEFU Y UKENU
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18 H Registra el contraio en el portal det SECOP y pagina web Auxiliar Adminisiraiy 4 ‘\

19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) - Auiiar Administrativa
20 H Realiza la supervision de |as entregas parciales o totales Rector(a)
21 H Solicita la cuenta de cobro o factura Rector(a) - Auxiliar Administrativa
22 H Expide el acta de recibido 3 satisfaccion Rector(a)
23 H Efect(ia el pago con la elaboracion de: Ia orden de pago, &l comprabante de €S0 Tesorero ()

y fa fransferencia bancatia

D4 H Realiza la liquidacisn final del contrato ectori) - Audlar Administafva
25 H Contabiliza elingreso y entrega de bienes Rector(a) ~ Auxiliar Administrativa
bg H Procede a realizar las actas de enirega de inventario Rector(a) - Auxiliar Administrativa

Formato Certificado de disponibilidad presupuestal

Formato Estudios previos con 3 referenciag

Formato Invitacion yio aviso de convecatoria

Formaio Propuesta econémica y documenios habilitantes

Formato Acta de cierre

Formato informe de evaluacion

Formato Resolucion de adjudicacion

Formato Aceptacion de |a oferts

Formato Contrato

Formato Palizas de cumplimiento (De ser requeridas)

Fomato Acta de inicio

Formato - | URL del registro del contrafo en el SECOP

Formato Registro presupusstal de ¢ompromisos

Formato Informe de actividades (en casa de apiicar)

Farmato Factura o cuenta de cobro

Formato Recibido a satisfaccion

Formato Orden de pago

Formato Comprobante de egresc

Formato Acta de liquidacion

L OS ATENER|
Para el registro de la cuenta se usan los médulos de Presupuesto, contabilidad ytesoreria del aplicativo SICOF
Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargarlo a la plataforma del SECOP

No se puede comprometer un rubro sino cuenta con fa disponibilidad presupuestal ¥ el respective soporte de ingreso de tesoreria
La factura se debe causar en el mes qgue fue recibida
Para legalizar =l pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion
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Segin Resolucién Nimero 04166 de

IDLILULIUN EUULATIYA ANULLA KESLKEFU N UKENU
Establecimiento Oficial, aprohado por Resshuciin 09994 Diciembre 13 de 2007 en los niveles
de Preescolar, Basica Ciclo Primaria grados 1 a &, Ciclo Secundaria grados @ a 9° ¥

Media Académica grados 10° yII

NIT 900195133-2 DANE: 105001025798

Mayo 19 de 2009 se adiciona a laplantz fisica Ia chusurada Escuela

Luis Guillermo Echevend Abad

mantenimiento}.

j) Certificado tarita de retencién
articulo 383 E.T

k) Certificado yfo soportes de Ia
DIAN de permanencia o exclusion
del régimen tributario especial -

Adicionales si es un contrato de

Transporte:
Debe ser con Persona Juridica
-~ Resolucién det
Ministerio de
Transporta
- Documentos del
Vehiculo
- Documentos det
Conductor
- Polizas de

responsabilidad civil y
extracontractual u
ofras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social del
conductor

- Planillas de salida

- Otos que se
consideren necesarios

j) Lo deben adjuntar los independientes Gue presten servicios personales y que su
pago es por honorarios y que no deseen que se les practique retencién en la fuente
por honorarios del 10%

k) Aplica para Jas entidades sin 4nimo de lucro (como Corporaciones, fundaciones,
entre ofras)

proceso en cada etapa {Régimen
especial)

6 Acta de Cierre del Proceso y de | Se sugiere llenar documento de recepcion de propuestas, donde se indique la hora
recepcion de propuestas (CP) e | de entrega, firma de quien entrega y recibe en la Institucion
informe de evaluacion En esta etapa del proceso, no puede faltar ningin documento.
7 Aceptacién de Iz oferta -y Propuesta elegida segun evaluacion
Resokucion Rector(a)l  de
adjudicacién '
8 Compromiso o registro | Lo realiza el(a) tesorero(a)
presupuestal {RP)
9 Celebracion del contrato (Fecha | Lo debe de firmar el representante iegal de la empresa, o la persona natural con la
con RP o superior) cual se contraia.
Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de la visita del tesorero(a),
Recibido a satisfaccion con &l fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para
10 e} Causacion personas naturales)
ft  Orden de pago {obligacion)
¢) Factura o Cuenta de cobro ~ | Se recomienda solicitar facturacién electronica a todas las personas, asi no estén
= ¢} Planilla Seguridad Social obligados a realizarla, toda vez que la Institucion debe expedir el documento
= pagada soporte y & partir de mayo es electronico ante la DIAN
g - SALUD
= - PENSION
3 - ARL
2 Si es Independiente, por el 40%
g del contrato o pago
d) Documento soporte de acuerdo
ala Resolucion 042 de la DIAN {Si
es No responsable de IVA, antes
Régimen Simplificado)
&) Comprobante de egreso
12 Acta de liquidacion (con fecha del | Lo debe de firnar o] representante legal de la empresa, ¢ la persona nafural con la
£greso0 o posterior) cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar
13 Publicacién en SECOP todo ef | Pantallazo de ia Publicacion
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Termina: Direcciones URL de consulta de los PICesos contractuales registrados j
' i, RESPONSABLE
1 H Ingresa a la web Www.coniratos.gov.co Auxiliar Administrativo
2 H Crea del nuevo proceso confractual Auxiliar Administrativo
3 H | Diligencia los datos correspondientes Ausdiar Administrativo
4 b Adjunta los documentos correspondientes | proceso de convocatoria def progeso Auxifiar Administrativo
confractual
5 b Publica los documentos correspondientes a [a evaluacion de propusstas y adjudicacign/AUXiiar Administrativo
del contrato
6 H Modifica el estado del contrato de modificado celebrado Auxiliar Administrativo
7 H Crea el contrato diligenciado los datos corraspondientes TA“X' liar Administrativo
8 H Adjunta el contrato y los demés documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo
g H Modifica el estado de celebrado a fiquidado Auliar Adminisrativo
10 H Adjunta el documento de liquidacicn debidamente firmado para el cierre del proceso | Auxillar Administrative
11 Toma copia de la direccion de Ja url respectiva publicacion contractual Auxiliar Administrativo

SECOP es el Sistema Electranico de Contratacion Publica que permite pasar de la simbfe pu'bliéié.jaé 'arun&a
a Compradores y Proveedores realizar ef Proceso de Contratacion en finea

plataforma transaccional que perrmite

La fecha de publicacion del Proceso contractual debe iniciar con la respectiva convocatoria

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

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

Enla pagina web www.contratos.qov.co se encueniran
def proceso

pubficados los manuales de usa del portal y los diferentes modelos de los formatos

Generacion de factura de ingresos
Registro en software Sicof del ingreso -
: DESCRIPCION RESPONSABLE = @~

1 PHVA | Implementacién de sistema de facturacion electrénica con software extemo o gratuito  Contador

de la DIAN

- o - . Tesorero (a

i H Soficitud de datos de fos terceros para generacién de ia factura electrénica, asi como sorero (2)

U soporte de consignacian

. Auxiliar administrativo

3 H Entrega de datos y consignaciones I
4 v Verificacién de consignacion en movimiento bancario por el portal de internet Tesorero (a)
5 H Generacion de factura electronica en software destinado para ello, a los terceros Tesorero (a)

identificados 6 al consumidor final cuando No se puedan identificar

te HY Se envia al operador del software sicof la plantilla y/o ruts con los datos para la Tesorero (a) - Contador
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de Preescolar, Bisica Cicle Primaria grados 1°a &, Ciclo Secundaria grados & a 9° ¥
i Media Acadénica grados 10° y 11°
NIT 900195133-2 DANE: 105001025798
Segiin Resobucién Nimerv 04166 de Mayo 19 de 2009 se adiciona 2 laplanta fisica la chusurada Fscuela
Luis Guillerme Echeverri Ahad

La conciliacién bancaria dgbe acompariarse de los exfractos bancarios del mes y del auxilier de la respectiva cuenta
La conciliacidn se realiza 4 saldo del extracte

El procedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.
Registrar oportunamente en el software sicof las partidas que quedan en la congiliacién bancaria

Causacidn de las facturas de compras y servicios
Envio de soportes a la Secretarfa de Educacién
.. DESCRIPCIO

RESPONSABLE.

1 H Reqistro de causacién de facturas en ! médulo de presupuesto del programa Sicof Contader
- , . . Contador
2 HV Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de fas retenciones practicadas por

cada concepto (Refefuente, tasa prodeperte, contribucian especial)

tador
3 H Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y liguidar fa refencion en la fuente Contado

Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin y liquidar la retencién por
contribucion especial

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

4 H Se envia [a declaracién, auxiliares, recibos de pago 6 cuenta de cobro al tesoreroy  {Contador

rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector (a)
6 HV | 8e envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesorero (a) y contador

timestrales de contabifidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a
la Secretaria de Educacién

pdf Fatturas o documentos soportes

pdf Auxiliares de retenciones

Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de la DIAN v cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

Las obligaciones tributarias se liquidan af inicio del sigu'i'énut'é m'es'
Se deben cancelar en los plazos establecidos por la DIAN y calendaric tributaria del Muricipio |
Archivar en AZ de egresos con todos log soportes (auxiliares, relaciones, declaraciones, recibos pagados)

Cumplir la rendicicn de informes a ta Secretaria de Educacién para la agregacion financiera a los estados contables det Municipio de Medetlin.
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PROCEDIMIENTOS

( inicio )

A i

-
Registro de las partiias ]
presupuestales en of Realizacion de salictug de

apiicative acords a! 1 disponibibdag presuplesiat
presupuesta aprobade 1

¥

'y

e
Elabaraciin da infarme
para la rectorfa con ¢f

techo presupuesial
exisiente

v

Generacion de cenificado ] .
de disponibildad ] Soliclta compromiso

tresupuestal presupuestal

_—

—

D T

e

r iy

Registro de Ins partinas
presupuestales en ef
aplizativo aconde al

presuplieste aprobade

v

[ —

e,

Generacitn del registro
presupuestal de
cOmpTOmizos

Solicka causacion da ‘]

Reallza causation de
fatturas j

facturasde compromisas

J

8

¥

N,

¥

Page de facturas y regisra
¢l pago acorde al
Présupuesio

Fin
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Conciliacidn de los valores
de la gjecucion presupuestal
con la gjecucion contable

N

!

Generacién de informes
peridficos de ejecucidn
presupuestal de ingresos,
gastos y cestos

Y

Envio y publicacion de Socializacién de la
informes de las ejecuciones - informacién con la
a los diferentes entes. comunidad educativa.

Fin
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Elaboracién participativa, def
inventario de necesidades
institucionales.

Y

Censulta de precios de bienes y
servicios a adquirir,

'

Elaboracidn del proyecte de plan
anual de adquisiciones yo
modificacidn, debidamente

codificado y clasificado mediante

gl UNSPSC

—

¥
Presentacién de la propuesta de
plan anua! de adquisiciones al »
consejo directivo para discucion, ™
ajustes v aprobacian

LB Consejo
Directivo aprueba el plan
anual de
adguisiciones?

Y

&
¥
Registro del plan anual de
adyuisiciones en la respectiva
acta del consgjo directive. @

Socializacion y publicacidn del | { 1 )
plan anual de adguisiciones

'

Realizacién, seguimiento y
ajuste, de acuerds a los cambios
presupuastales ques surjan en su

gacucion

Fin
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Registro de causacion de la factura enla .| Realiza solicitud de marcacién de bienes
cuenta 1535 - muebieg

| .

Y

Verifica que los bienes registrados en Tieita i . .
contabifidad, se encuentren Cargados en  fg Sal .zm{& inventario a la Subsegrf.-tjana de
SaR bienes muebles dsl Municipio

; - )

Traslada a la cuenta, del gasto los bienes
cargados en SAP

¥

e

Archiva los doeumentas que soportan la
adyuisicion del bien (factura)

Fin
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Revisin de las facturas M
documentos soportes, con valores a
retener

Y

verificacion del registro de facturas y
documentos soportes en el sistema
financiero & mas tardar hasta el 30

de! mes

Y

Verificacidn de los valores retenidos
por diversos conceptos, en contraste
con las bases abjeto de retencicn

¥

Generacién del boreador de Revision de los valores registrados en

declaracion con ips valores | 'a p&gina de la DIAN v generacidn det
registrados en el jormulario 350 de Ja documento definitivo firmado y
pagina te la DIAN ] realizacién de su presentacion

Impresion de la Declaracion
presentada en |2 pagina de la DIAN y
entrega para el archivo contable

Y

—

Generacin de los formularies de
pago tante de retefuente comao de
reteiva en el aplicativo de la DIAN

!

Generacién de la orden de pago en gl
maédulo de tesareria del apficative

!

Generacidn del comprobante de
egreso en ¢ aplicativo de tesareria

i 4

Realizacion del page en los entes
bancaries utilizando fos medios
adoprados.

b

Archivo de les documentos
generados

r———




INSTITUCION EDUCATIVA AN
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PALELA L TRAG

¥
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Plants fisies Ia chusurada Escuels
Luis Guillerme Echeverri Abad

=
ZONCILTACION EANCARIA

Tesorero (a)

| Inicio |

¥

Genera la informacicn del movimiento de
las cuentas bancarias dei aplicative
SICOF - Mddulo de tesareria

¥

Caompara las cifras del informe con los
extractos bancarios

-

l

LEl saldo
corresponde al gue
aparece gn el extracte
hancario?

s - Diligencia formato de senciliacion
hancaria y cominda en {a actividad ¢

Ne

L4

Registra [as diferencias en los anexos de
ia conciliacion en sohware

¥

Verifica las diferencias y realiza los
afustes o registros correspondientes

¥

Confronta que ¢ salde ajustado sea igual
al que aparece en el extracto bancario

¥

Archivo de sopories mensuales de »
conciliacion -

Fin
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