INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Instiucidn Educstivs Mariscal Robleds del Municipia_de Medzliin, erzads por Resolucion Municipal N°® 033 S de! 22 de abdl de 2003, con
recanocimiznto de Cardcter Oficial para los nivelzs de Preescolar, Bésica Primaria v Basica Secundzria, Resalssidn 0037 del 10 de Nowismbre da
2008, 5 través de |3 cual se amplia 2l servicio 2 Is Educacidn Media Académica, Iz Resolusién 01056 de 2006 la ceal adicions una Seds (Conrada
Gonzilez Mejis) = la Institucidn Educativa Mariscal Robledo, Resclucién 09574 del 1 de oetubre de 2013, i3 cual autoriza |a custodis y administracion
de les archivos y likros reglamentarios de! Colegic Intzgral Nueva Gentz, la Resclucidn 001283 por medio de la cusl sz modifica la fcencia de
raconocimiznto de cardcter oficial para prestar el s=nvitic educativo =n =l Nivel de M=zdig Tacaics.

ACUERDO N° 07 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTA N° 05
Del _Q7 dejuniodel afio 2022
Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del area contable y presupuestal

El Consejo Directivo de la I.E. MARISCAL ROBLEDO, en uso de sus atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de
1994, la Ley 715 de 2001 y el Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Educativo Y,

CONSIDERANDO

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

2. Que la Ley General de Educacion 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
ejecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

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

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

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“EORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Insttucidn Educstiva Mariscal Robledo del Municipic da Medzliin, creada por Resolucidn Municipal N°® 033 Bis del 22 de abzdl de 2003, con
racorocimiznto de Cardcter Oficis! para los niveles de Presscolar, Bésica Primariz y Basica Secundaria, Resolucidn 2032 d=l 12 de Novismbre de
2008, 3 través de |3 cual se ampla 2l servicio 2 Is Educacidn Media Académica, 1z Resolacidn 01056 de 2008 [a cual adiciona una Sede {Canrade
Gonzilez Mzjla) = la Institucion Educativa Mariscal Rotledo, Resalucion 09574 del 1 de octutrs de 2013, Is cual autoriza |a custodia y adminisiracion
de los archivos y libros reglamentarios de! Colegio Intzgral Nusva Gents, la Resalucién 001263 por madio de |3 cusl s= modifica Iz Soencia de
r=conocimiznto d2 cardeter oficial para prestar el servicic educativo 2n 2| Nivel de Madia Teaisa.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

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

De esta forma plantea, el manual de procesos y procedimientos del &rea contable de la Institucion Educativa
MARISCAL ROBLEDO 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

La Institucion Educativa Mariscal Robledo es una entidad educativa de carécter oficial mixta, que desarrolla
competencias basicas, laborales generales y ciudadanas; en los niveles de Preescolar, Basica y Media
Académica.

Busca la formacion integral de sus educandos, mediante una orientacion socio-humanista y cognitiva. Para lo
cual se apoya en valores como: el respeto, la honestidad, la responsabilidad, la tolerancia, la autoestima y el
trabajo en equipo; asi como en la articulacion de proyectos, lo que le permite consolidarse como una institucion
integrada e integradora.

VISION

En el afio 2015 la Institucién Educativa Mariscal Robledo, seré una entidad educativa integrada e integradora,
reconocida por la organizacion de sus procesos y la calidad de sus egresados; manifestada en un buen
desempefio académico, en capacidades criticas y creativas, y en un liderazgo socio-humanista. Contribuyendo
asi a la construccion de una sociedad emprendedora, justa, y solidaria.
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Insttucidn Educativs Mariscal Robledo del Municipic de Medzllin, creada por Resolucidn Municipal N° 033 8is dal 22 de stril de 2003, con
recanociniento de Cardoter Oficial para los niveles de Preescaiar, Bisics Primarizy Basica Secundania, Resalusidn 0032 dal 10 de Noviembre de
2008, 3 través de |3 cual se amplia ol servicio 2 Iz Sducacién Mediz Acadimica, |z Resolusidn 01058 de 2008 |2 cual adisions una Seds {Conrado
Gonzalez Mzjis) 3 | Institucion Educativa Maristal Rebledo, Resolucidn 06574 del 1 d= octubre de 2013, [ cual 2utorizs 3 costodia ¥ administracion
de los archives y libros reglamsntarios d=l Colegic Intzgral Nueva Gerte, la Resalucidn 001263 por medio de |3 cual s= modifica la Scencia de
reconocimiznto de cardcter ofisial para prestar el servicio educativo en =l Mivel de Madia Técaizs,

OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Objetivo General

Direccionar la institucion mediante la organizacion sistémica, articulando todos sus procesos e incluyéndola en
el contexto local, regional, y nacional, con el fin de brindar a sus educandos una formacion de calidad.

Ofrecer un curriculo integrado y pertinente, para orientar las practicas pedagégicas que aseguren el desarrollo
de las competencias basicas; proporcionandole al estudiante, los conocimientos y patrones de comportamiento
que todo ser humano necesita para poder subsistir y actuar con éxito en cualquier escenario de la vida.

Realizar una adecuada gestion administracion y provision de los recursos financieros, fisicos, logisticos y
humanos; para prestar con calidad todos los servicios que brinda la institucion.

Estimular la participacion e integracion de la comunidad educativa, mediante la organizacién de planes,
programas, proyectos y actividades que conlleven a mejorar sus condiciones de vida.

OBJETIVO DEL MANUAL

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

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

JUSTIFICACION

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

Asi mismo la aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos esta dada por el uso permanente
del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y ejecucion de las
funciones en cada uno de los cargos y dependencias de toda organizacion.
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucidn Educstva Mariscal Robledo del Municipic da Medzllin, creada por Resolucion Municipal N° 033 Bis de! 22 de abeil de 2003, can
raconocimiznto de Cardcter Cficial para los niveles de Preescolar. Basica Primaria y Bdsica Secundaria, Resolucidn 2932 dal 12 de Noviembre de
2008, 3 través de la cual se amplia 2l servicio 2 I3 Educacidn Media Académica, la Reselucidn 01056 de 2009 la cual adiciona una Seds (Conrado
Gonzilez Mzjia) 3 la Institucion Educativa Mariscal Robledo, Resolucion 08574 del 1 d= octubrs de 2013, is cual zutoriza Ja custodiz y administracion
de las archivos v libros reglamantarios d=! Colegic Intagral Nueva Gante, la Resalucién 001283 por madio de la cual s2 modifica Iz Gcencia de

raconocimiznto da cardcter oficial para prestar el servicie educativo en 2l Mivel de Media Téenizs.

MAPA DEL PROCESO - ETAPAS

N
FINANCIERO Y CONTRACTUAL

\ J i
- PRESUPUESTO ' - TESORERIA CONTABILIDAD

J/ N4

A/
CONTRATACION
GENERALIDADES DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE
NOMBRE DEL FORMULA INDICADA META |FRECUENCI RESPONSABLE
INDICADOR : A :
Ejecucion Presupuesto ejecutado  x 100 80% Semestral  |Rectoria
presupuestal Presupuesto proyectado
Seguimiento y N°_de no conformidades en visitas de entes de control x100 |0 \Anual Rectoria
control [Total visitas
# Total de necesidades satisfechas  x100 80% Anual Consejo Directivo

Eficacia Total de necesidades identificadas
Registros Oportunidad de registro (completo causacién) y calidad dell100% Semestral [Tesorero (a) y contador
financieros registro (soportes)
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Institucién Educativa Mariscal Robledo del Munici

DANE 105001002305

INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT §11040275-1

pio_de Medzliin, creada por Resolucién Municipal N° 033 Bis del 22 de aoril de 2003, con

rzconocimiznto Se Carscter Oficial para los niveles de Preescolar, Sisisa Frimaria y Basica Secundsria, Resalucidn £032 dal 10 de Noviembre de

2008. 3 través de la cual 52 amplia el servicio 3 | Sducscién Media Academica, |3 Resalasidn 01
Gonzalez Msjis) 3 la Institucidn Educativa Mariscal Rebledo. Resclucisn 085
de los archivos y libros reglamentarios dzl Colegio Intzgral Nuzva Gentz,

rzcanocimiznto de carduer oficial para prestar el servicic educativo en 2l Nivel de Madia T2caiza.

056 de 200% Ia cueal adiciona una Sede (Conrado
74 del 1 de octubra de 2013, ia cual autorizs |3 custodia y administracion
lz Resolucidn 001263 por medio de 13 cual se medifica Iz fcencia de

Institucién Educativa MARISCAL ROBLEDO

GESTION FINANCIERA

FECHA: [ VERSION: 1

[ CODIGO:

| PAGINAS:

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO

PROCESQ: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elaboracion del proceso contable y presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria

OBJETIVO: Permite conocer Iz parte financiera de la institucion y el cumplimiento en
MARISCAL ROBLEDO de dicha informacitn ante el estado

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

No ACTIVIDAD - RESPONSABLE

DESCRIPCION

REGISTROS

Elaborar los informes
financieros de la
institucion basado en
los rubros de ingresos
y gastos de la misma

P | Contador y tesorera

En formatos establecidos por los organismos de control se elaboran los
informes financieros, los cuales son presentados dentro de las fechas
estipuladas para tal fin por el estado

Libros de contabilidad, informes
de tesoreria, actas del concejo
directivo

Presentacion de

2 informes y estados
financieros a los

organismos de ontrol

H| Contadory tesorera

Confrontada la informacién elaborada se firma por parte de la representante
legal y se presenta a las entidades fiscalizadoras

Informes y documentos
debidamente firmados por los
organismos de control y recibidos
a salisfaccion por la institucion,
libros contables debidamente
foliados

Presentacion de
dichos informes por
3 | parte de lainstitucién
para ser divulgada

ante toda la
comunidad

v Concejo directivo,
contader y tesorera

Los informes presentados y aprobados son socializados con la comunidad
educativa en general a través de publicaciones periddicas y ademés la
disponibilidad de acceso a dicha informacion en el momento que sea requerido
por cualquier miembro de dicha comunidad

Publicaciones en cartelera
institucional de facil acceso, libros
contables

Actualizacion
permanente de datos

4 para ser registrados A Rectoria, contader,

Realizar actualizaciones permanentes de dichos informes, que den cuenta de
nuevos registros de ingresos y gastos de la institucion para ser debidamente

Cotizaciones, recibos de caja,
facturas de compras, registro de

en proximos informes fesorera ingresos, consolidacion de
de contabilidad y repariadcs e)grados bancarios.
tesoreria
Se entiende por proceso contractual, el conjunto de etapas, actividades y
tramites que el establecimiento educativo debe realizar para la adquisicion de
obras, bienes o servicios que se requieran en el alcance de sus objetivos en la
Consgjo Directivo, ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal. El proceso se realiza por el
5 | Proceso contractual Rector(a), Tesorera, Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar | SECOP o por reglamentacion del
contador. contemplados en el presupuesto de Iz vigencia y a su vez, en el respectivo plan consejo directivo.

de compras.
Los activos que adquiera el establecimignto educativo, gratuita u
onerosamente, deben ser inmediatamente, inventariados.
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJGR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucion Educatva Mariscal Robleds del Munmpm de Medzlin, creada por Resolucidn Municipal N° 0323 8 dal 22 de abel de 2003, con
rzconocimiznto de Cardcter Oficial para los niveles de Praescolar, Hasica Primariay Bdsica Secundzria, Resoiucidn 2932 dsl 10 de Noviembre de
2006. a través de la cual se amplha el servicio a la Educacidn Media Acadsémica, la Resolucién 01056 de 2009 |a cual adiciona una Sede {Cmrado
Gonzalez Mzjia) 2 I Institucion Educativa Mariscal Robledo. Resalucidn 08574 del 1 dz octubre de 2013, la cual autoriza la custodia y adminisiracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Int=gral Nusva Gentz, la Resohu:trm 001263 por medio de |2 cual se medifica la Boencia de
rzconocimiznto d= cardctar oficial para prestar el s=rvicic educativo en el Nivel de Madia Tcaica.

Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETAPAS Y PROCESC DE EJECUCION PRESUPUESTAL

’ . PRESUPUESTO CONTABILIDAD L TESORERM

po_—

PAGOS
‘ EJECUCION
: ADMINISTRACION %,
CONFORME REGISTRO DE RECURSOS

NORMATIVIDAD CONTABLE

Y MANEJODE
- sos

Estatulo Orgénleo Normas de conlabllidad | &
del Presupuesto generalmente | M‘:;::::c e
Deﬂ!hilld&l‘m At as -
Decrelos Anuales
de Liquidacidn del
- Presupuesto
PR o §oy

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacion Presupuestal
5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL
PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO, |

" Clasificacion \'Z Estimacion de
Ingresos y Gastos

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pég. 14

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 M 84 - 87 / 3589448 - 3568059 - SEDE CONRADO GOMNZALEZ MEJIA: CI 76 N 30 - 495 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co

v iemariscalrobledo.edu.co
Bladallin  Anfiaradis (Oaraans 7 Dohladn



Institucion Educstiva Mariscal Robledo del Munici
reconocimiznto de Cardoter Ofic

INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1

DANE 105001002305

pio de Medellin, creada par Resolucian Municipal N° 033 8is_dal 22 de azrl de 2003, con
ial para los niveles de Preescolzr, B2sica Primariz y Bdsica Secundaria, ResaluciSn £032 dal 10 de Noviembre de

2008. 3 ravés de la cual se amplia &l servicio 3 I Sducscidén Mediz Académica, 12 Resoluzién 01058 de 2000 la cual adiciona una Sede {Conrade

Gonzslez Mejiz) 3 la Instiucion Educativa Marisca! Roblade. Resoluciin 08574 del 1 de octukre de 2073, fa cual
de los archivos vy libros regh

reconocimiznto dz cardcter oficia! para prestar el servicio educativo =n 2l Nivel de Madia TEcaiza.

autorizs la custodia y administracion
lsmentarips del Colegio Intzgral Nusuz Gents, la Resolucidén 001283 por medic de la cual se modifica la ficencia de

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

PEPSC DEL SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL
PROVEEDOR ENTRADA ETAPAS ACTIVIDADES SALIDAS BENEFICIARIO| APLICATIVOS
S
Planeacion
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecucionpresupuestal Sicof: Médulo de
Todos los institucionales vy | Presupuesto Informes de | Todos los presupuesto
Procesos datos historicos Plan anual de | ejecucion procesos
adquisiciones presupuestal SIFSE:  Ministerio
Proyecto de Entes de de Educacion
presupuesto ) Plan anual de |vigilancia vy Nacional
Cierre Presupuestal y adquisiciones cc?ntroi
Resolucion de cuentas
por pagar Solicitud de
adicién de
recursos del
balance
Rendicién de
cuentas a |la
comunidad
Rendicién de
informes al
Ministerio de
Educacion
Nacional
Registro de ajustes
contables: fraslado del Secretaria de
resultado del ejercicio Educacién
de la vigencia anterior Municipal
Contrato de servicig Registro de las cuentas Consejo Directivo
contable por pagar
Entes de vigilancia
Registro  de  bienes y control
Soportes de las muebles Estados e Sicof, Médulo de
Todos  los | operaciones Contabilidad informes Comunidad contabilidad
Procesos econdmicas Saneamiento  Contable, | financieros Educativa
cumpliendo normas
emitidas por la Contaduria | Certificados
General de la Nacion de retencion a
proveedores
Preparacion de
impuestos a la DIAN y | Libros
Municipio oficiales de
contabilidad
Implementacién de Ia
facturacién electronica
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 8110402751

DANE 105001002305

Insttucidn Educstva Mariscal Robledo del Municipic de Medallin, creada por Resolucicn Municipal N° 032 8 del 22 de abdil de 2003, con
reconocimianto de Cardcter Oficial zara los mivales de Praescolar, Sésica Frmaria y Basica Secundaria, Resoiucidn €032 dal 1B de Moviembre da
2008. a través de I3 cual se amplia el servicio a la Educacidn Mediz Académica, |z Resoluzién 01056 de 2009 la cual adiciona una Sede (Conrado
Gonzzlez Mzjiz} 2 |a Institucidn Educativa Mariscs] Rebledo, Resolucion 08574 del 1 de octubrs de 2013, (2 cual sutoriza |a custodia y administracion
de los archivos ¥ libros reglsmentarios del Colegio Integral Nuswa Gents, Ia Resolucidn 0012683 por medio de I3 cual se meodifica |z ficencia de
raconocimiznto dz cardoter oficial parz prestar el s2rvicio educativo 2n 2| Nivel de Madia Teaica.

Elaboracion del plan

Educacion Medellin

Necesidades de
recursos de cada
proceso.

Incorporacion al plan

anual de
adquisiciones.
Implementacién  del

proceso de compra de
los bienes, obras vy
servicios priorizados

Inclusion, en el control
de almacén, la relacion
de los bienes de
consumo adquiridos.

Realizacion del tramite
de inventariado de los
bienes duraderos

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

Un plan anual de
adquisiciones

Satisfaccion  de
necesidades

Un inventario
actualizado

Mejoramiento en
la prestacion del
servicio

mensual de caja PAC: Todos los
procesos
Ministerio  de Recaudode recursos Programacién  de
Educacién pagos Proveedores . .
Nacional Recursos Tesoreria Pagos  (proveedores, Sicof, Modulo de
financieros impuestos, devoluciones) | Reportes de pagos | Funcionarios Tesoreria
Municipio de y proveedores Consejo Directivo
Medellin Conciliacién bancaria
Conciliaciones Secretaria de
Entidad Controles en el proceso | bancarias Educacion
Financiera bancario Municipal
Entes de vigilancia
y control
|dentiﬁcaciéﬂ dE |aS . Todos los procesos
Normativa con necesidades de cada | S de Pagina web
Ministerio ~ de frespecto  a la proceso. necesidades ) institucional
Educacion administracion  de priorizadas Comunidad
Nacional los  fondos  def Contratacion Priorizacion de | Disefio de un | educativa Pagina: Colombia
lservicios educativos necesidades. presupuesto compra Secop
Secretaria de-FSE
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NIT 811040275-1

INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

DANE 105001002305

Insttucidn Educstiva Mariscal Robledo del Municipic de Medzlim, creads par Resolucion Municipal N° 033 8is del 32 de abril de 2003, con
reconocimiznto de Cardoter Oficial para los niveles de Prasscolar, Bisica Primaria y Basica Secundzria. Resolucidn €032 dal 10 de Moviembre de

2008, a través de la cual 52 amplia el servicio s ta Educscidn Mediz AcadZmica, |2 Resoluzién 01058 de 2008 I3 cual 2diciona una Sede {Conrade
Gonzslez Mzjiz) a |a Institucion Educativs Mariscs! Robledo, Resalucisn 09574 del 1 dz octubre de 2013, Ia cual zutoriza |3 custodia ¥ administracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegic Intzgral Nusva Gents, la Resolucién 001283 por medio de |3 cual s modifica Iz ficencia de=
recanocimiznto de cardeter oficial para prestar el servicio educativo =n =l Nivel de Media Técaica.

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Etapa i) PHVA & pipalid
A Descripcién Periodicidad Formato Generado . Ubicacion Dirigido a
proce POk
s0
Presupuesto aprobado v | PH | Anual: entre | Acuerdo en | Consejo Archivo fisico de | Todos los
anexos agosto y | Excel y formato | directivo tesoreria: az de | procesos
diciembre pdf Rector radicados por afio.
Tesorero(a) .
Carpeta  virtual
compartida  en
nube
. . HY Archivo enExcel | Rector Archivo Todos los
Presupuesto Solicitud de adicién de Anual: con corte a | y formato pdf Tesorero(a) % procesos
recursos del balance vy diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realiza en el tesoreria:az
primer  trimestre de
del afio siguiente .
radicados
por afio.
Carpeta virtual
compartida en nube
Registro de Plan anual de | HV Archivo enExcel https://colo Todos los
adquisiciones  en el Anual; Enero 31y Auxiliar ) procesos
SECOP una actualizacion Administratiy | Mbiacompr
durante elafio a a.gov.co/
Tesorero(a)
Informes de ejecucion | HVa |Mensual; al Tesorero(a) Archivo fisico del
presupues?glaSecretana décimo dia habil ng del tesorefies. &z do Todos los
de Educacion de cada mes sistema ) _ | procesos
Sicof radicados por afio
Sistema
presupuestal Sicof
Informes  de ejecucion | HVA | Trimestral: al Tesorero(a) | Archivo fisico  del
trimestral Secretaria de décimo dia habil |Pdf del Contador(a) -
Educacion del corte | sistema tes?rerla. az_ &
trimestral Sicof, radicados porafio | Todos los
archivo procesos
plan de Sistema
compras .
y cuadre presupuestal Sicof
decajaen
formato
excel
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NIT 811040275-1

INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

DANE 105001002305

Institucidn Educativa Mariscal Robledo del Municipic de Medsllin, creada per Resolucicn Mumclpaﬂ N® 033 81 dal 22 de abrl de 2003, con
reconocimianto de Cardcter Ofivial para los niveles de Praescolar, Basica Primaria y Basica Secundaria, Resolucién 8932 dal 10 de Novizmbre de
2008. 3 través de la cual 52 ampl..a el servicio a la Educacidn Media Acadsmica, la Resolucién 01056 de 2009 la cual adiciona una Sede {\.o,nrado
Gonzzler Msjia) 2 la Institucion Educativa Mariscal Rablzdo, Resolucion 08574 del 1 d= octubra de 2013, ta cual zutoriza la custedia y administracian
de los archivos y libros reglamentarios d=i Colegio Int=gral Nu=va Gentz, la Resolucidn 001263 por medio de la cual se medifica |3 Scencia de
raconocimiznto dz cardoter oficial para prastar el s2rvicio educativo 2n 2l Nivel de Madia Téeaica.

Modificaciones PHVA y » Acuerdo enWord | Consejo Archivo fisico del Tedos los
presupuestales n cuaiquier | y Anexo en Excel | directivo 5 procesos
momento de modificacion | Rector tes?rerla. az %
al PAA Tesorero(a) radicados por afio
Carpeta de
acuerdos del
consejo directivo
Carpeta virtual en
nube - normatividad
Elaboracion de Certificacion|  H E - Pdf y excel Contador(a) rchivo fisico de[Todos los
de  disponibilidad  de n Cuaiquier f s procesos
Recursos, para solicitud de momento esgrerla. azu 5
Fraslado presupuestal en radicados por afio
rubros de Inversion
HVA | Trimestral segln Plataforma SIESE
Informe  trimestral de programacion  del Tesorero(a) e .
ejecucion SIFSE Ministerio de | Archivo deExcel tt.sffmse mm.edu
Educacion predeterminado cacion.qov.co/sifse-| Ministerio de
Nacional web-base- Educacién
web/#flogin Nacional
Contabilidad | Informes trimestrales HVA | Trimestral: segun | PDF Archivo fisico de
de contabilidad programacion  de Contador(a) |\ oo 4z el 10905 oS
SegfEtacs de contabilidad por afio Pt
Educacién P
Municipal Carpeta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
Estados financieros HV | Mensual Archivo en pdf Contador(a) Archivo fisico de
tesoreria: az de
contabilidad  por
ano
Carpeta virtual en | Todos los
nube procesos
Sistema contable
Sicof
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucidn Educstva Mariscal Robledo del Municipio de Medslliin, creada per Resolucion Municipal N° 033 Bis del 22 de azrl de 2003, con
rzconocimianto de Cardcter Oficial para los aiveles de Praescolzr, S2sica Primarniz y Basica Secundaria, Resalusidn B032 d=l 10 de Novizmbre de
2008. 3 través de la cusl se amplia &l servicio = iz Sducscidn Media Académica, I3 Resoluzidn 01058 de 2008 la ceal adiciona una Sede (Conrado
Gonzilez Msijs} a la Institucion Edusativa Mariscal Robledo. Resolucidn 09574 del 1 d= octubre de 2013, Ia cual sutoriza la cusiodia y sdministracion
de los archivos y libros reglamentarios def Colegio Intzgral Nusva Gentz, la Resolucidn 001263 por medio de Ia cusl s& madifica Iz fcencia de

reconocimiznto de cardoter oficial para prestar el szrvicic educativo en &l Nivel de Madia Tcaica.

HYV Plataforma
Informacién exégena Anual: segun | Formato Contador(a) BIAN N
resolucién de la | DIAN: Entidades de
archivosxmi Carpeta vigilancia
vitual  en
nube
Declaracion de retencion | H | Mensual Formatos de la | Contador(a) | Archivo fisico de | DIAN
en la fuente DIAN tesoreria: az de !
Entidades
egresos
de control y
Plataforma DIAN | vigilancia
Confribucién Especial y | H Mensual Formatos  en Contador(a) Archivo fisico de | Municipio
Tasa Prodeporte  al Excel tesoreria: az de | de Medellin
Municipio de Medellin predeterminado egresos y entidades
s por la entidad de control y
y plataforma del vigilancia
Municipio  de Plataforma
Medellin Municipio de
Medellin
. . HV | Mensual Hoja continua y Archivo fisico de
L[bros“ oficiales  de foliada Contador(a) tesoreria: az de 10d0S  log
contabilidad oreria: Drocesos
contabilidad por afio
Carpeta
vitual  en
nube
Sistema
contable
Sicof
, VA [En el momento que| Documento Archivo fisico delEntidades de)
Saneamiento contable e requiera técnico en Word | Contador(a) tesoreria: az  gelontol Y
r y pdf o vigilancia
contabilidad por afio
Carpeta virtual en
nube
VA Mensual: en los diez| Archivo de excel Cameta virtual enfEntidades de
Informe  mensual  del ) ‘e hah P
h Contador(a trol
estado de inventarios de primeTes dias haties @) nube y correo cior_z ol Y
. gilancia
bienes muebles
Informes  de  revisionl VA  [Trimestral Archivo pdf Archivo fisico deEntidades de
contable al afio, con una Contador(a) mcuiy A dec.or.\tmI. ¥l
muestra aleatoria los cuales " _ Migilancia
incluiran  verificacion  de contabilidad por afio
documentos soportes, Carpeta virtual en
controles de dichos informes nube
se dejard su constancia con
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO
SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA”

NIT 5110402751 DANE 105001002305

Institucion Eduecativa Mariscal Robleds del Municipie da Medallin, creada pchesquclun Municipal N® 033 Bis del 22 de abril de 2003, con
rzcanocimianto de Caracter Oficial para los nivales de Preeccolzr, Bisica Primatia y Basica Secundzria, Resclucidn 0032 dal 18 de Novizmbre de
2008, a través de la cual se ampl:a =l servicio a la Educacidn Media Aca d2mica, l2 Resolucidn 01056 de 2009 I3 cual adiciona una Sede {Canrade
Gonzélez Msjiz) a |3 Institucion Educativa Mariscal Robledo. Resclucidn 08574 del 1 dz octubra de 2013, la cual autoriza la custodia y administracidn
de los archivos y libros reglsmentarios del Colegio Int=gral Nueva Gentz, la Resolucidn 001283 por medic de la cual s= medifica Iz Beencia de
raconocimianto dz cardcter oficial parz prestar el s=rvicic educativo 2n 2l Nivel de Madia Téeaica.

las recomendaciones del
caso y haran parte del
archivo integral del archivg
de la institucion
' » PHV [En cualquier| Formato pdf Archivo fisico de{Todos los|
Recibo,  revision y
causacién de las facturas i Contscon) tesoreria: az def U0
y cuentas de cobro de los egresos
proveedores
Sistema
presupuestal Sicof
Elaboracion y envio de HV [Mensual Archivo de excel y Archivo fisico deEntidades de
mfu'rmacmn a Secretaria de formato pdf Contador(a) tesoreria:  az d acgqtrol . ¥
hacienda, sobre los . _igilancia
contratos suscritos (Anexo 2) contabilidad por afio
por la Institucion Educativa, Carpeta virtual en
en cumplimiento del acuerdo nube
066 de 2017 (Estatutol
Tributario del Municipio de|
Medellin) y el Acuerdo 018]
de 2020 (Tasa Pro deporte),
adicionalmente, elaboracion|
de certificados en caso de no
suscripcion de contratos en
el mes
Informe  de  cuentas por HV |Mensual Formato excel Archivo fisico delTodos los
cobrar y calculo de intereses Contador(a) tesoreria: az  dePTOCESOS
por mora al Ordenador del
Gasto y al tesorero de Ig Ingresos
Institucion
Generacion y envio de los) H  [Mensual Formato pdf Sistema  contablefProveedores y
certificados de retencién en Contador(a) |, - DIAN
a fuente y de Rete IVA para
lsu entrega a los proveedores
implementacion  de  la| PHVA |Anual Electronico en Pagina DIAN  yPIAN Y]
facturacion electronica de la pagina DIAN Contador(a) o gellientes
Institucion en cumplimiento Fe are” Cerceros
de la Resolucion 042 de facturacion
2020 de la DIAN y demas
normativa que la medifica
Actualizacion Rut de la H [En cualquienFormato Pagina DIAN Institucion
Institucion y del ordenador momento establecido por la| Contador(a) Educativa
del gasto y Generacion vy DIAN y pdf entidades  de
renovacion de firma control y
Electrénica Dian vigilancia
Registro de ingresos y| H [Semanal Formato pdf Tesorero(a) Archivo  fisico de{Todos los
elaboracion de facturacion| tesoreria; az  dejprocesos
electronica Ingresos
Sistema de
acturacion
Llectrénica
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NIT 811040275-1

INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

DANE 105001002305

Insttucion Educativa Mariscal Robledo del Municipio de Medellin, creada por Resolucién Municipal N° 033 8is del 22 de akbril de 2002, con
rzconocimianto de Caracter Oficial para los niveles de Preescolsr, Bisica Primaria y Basica Secundaria, Resaiusidn 2032 dal 10 de Noviembre de
2006. a rravés de la cusl se ampliz &l servicio 2 la Sducacidn Mediz Académica, |3 Resoluzién 01056 de 2008 Is cusl adiciona una Sede {Conrado
Gonzalez Majis) 2 |a Institucisn Educativa Marisca! Rabledo, Resolucién 09574 del 1 d= octubre de 2013, (3 cual sutoriza |5 custodiz ¥ administracion
de los archivos y libses reglamentarios del Colegio Integrsl Nusvs Gentz, la Resolucidn 001283 por medio de la cual se medffica Iz Foencia de
rzponocimiznto de cardeter oficial para prestar ef servicio educative =n 2l Nivel de Mzdia T2caica.

Sistema de tesoreria
Sicof
Pago de proveedores y H |En cualquier | Fornato pdf Archivo fisico del
Registro de Egresos momento Tesorero(a) - Todos  los
tesoreria: az de
procesos
Egresos
Tesoreria
Plataforma  virtual
del banco
Sistema de tesoreria
Sicof
Conciliaciones bancarias H  |Mensual en los Formato excel y  [Tesorero (a) Archivo fisico delTodos los
primeros ghe; dias |pdf tesoreria: az daPTOcesos
del mes siguiente
Radicados Entidades de
igilancia y
icontrol
Gestion ante la entidad PHVA [En cualquienSin formato Tesorero(a) Archivo fisico de[Todos log
bancgrla para el correcto momento tesoreria: az  deProcesos
manejo de los recursos, :
apertura y cancelacion de| Radicados
cuentas,  solicitud  de
certificados vy extractos
bancarios
Evaluar y hacer seguimiento] VA [Mensual Formato excel y pdfiTesorero(a) Sistema de tesoreria[Todos log
permanente al flujo de caja Sicof procesos
Mantener actualizado, HV |Permanente Fornato excel y pdf{Tesorero(a) Archivo  fisico  defTodos los
debidamente custodiado esoreria:  az  depprocesos
disponible para consulta, el ingresos,  egresos,
archivo de soportes de radicados, ofros que
tesoreria y presupuesto de la e consideren
institucion educativa, segin
los lineamientos  del
procedimiento documentado
y el listado maestro de
registros
Definicion de la necesidad PH [En cualquierFormato excel, pdf [Rector Archivo  fisico  de[Todos los
que se pretende satisfacer momento tesoreria; az  deprocesos
Estudio de mercado: 3 egresos
Cotizaciones o referencias|
para verificacion de precios Carpeta virtual en
Elaboracién documento de nube
estudios previos
Pagina webl
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

DANE 105001002305

NIT 811040275-1

Instiucidn Educativa Mariscal Robleds del Municipic da Medzliin, ereada per Resplucién Municipal N° 033 8is dei 22 de abrl de 2003, son
reconocimianto de Czrdcter Oficial gara los nivelss de Preoscolzr, Bisica Primaria v Bdsica Secundsria, Resaluzidn 9032 dal 10 de Noviembre de
2006. 3 través de la cual 52 amplia &l servicio a la Educascidn Media Acadsmica, la Resolucidn 01056 de 2009 |a cual adiciona una Sede {Conrada
Gonzzlez Msjia) 5 I3 Institucion Educativa Mariscal Reblede, Rasolucidn 08574 del 1 d= octubre de 2013, la cual autoriza Ia custodis y administracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Intzgral Nusva Gents, la Resolucicn 001263 por medio de Iz cual se medifica Iz Bcencia de

reconocimianto d= caranter oficial para prestar el s=rvicic educativo 2n | Mivel de Madia Tcaica.

Contratacion

institucional
Certificado de disponibilidad HV [En cualquierFormato pdf Tesorero (a)Archivo  fisico  defTodos los
presupuestal momento, después| realiza ftesoreria: az  dejprocesos
de tener documentol legresos
de estudios previos Rector aprueba
Sistema
presupuestal Sicof
Apertura del proceso: Aviso] H [En cualquierFormato pdf Rector Archivo  fisico de[Todos los
de invitacion plblica momento después de esoreria:  az  dejprocesos
generada |2 egresos
disponibilidad
presupuestal Carpeta virlual en
nube
Pagina web|
institucional
Acta de cierre y Recepcidonl H  Segn  cronogramalFormato pdf Rector rchivo fisico de[Todos los
de propuestas y documentos establecido en Ia esoreria:  az  dejprocesos
habilitantes invitacion pablica gresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web
institucional
Informe de evaluacion de| HV [Seglin cronogramalFormato pdf Rector Archivo fisico defTodos los;
ofertas establecido en 4 fesoreria: a2z  dejprocesos
invitacion puablica egresos
Carpeta virtual en
nube
Péagina web)
institucional
Aceptacion de la oferta y| H |Segln croncgramalFormato pdf Rector K\rchivo fisico  de{Todos los
Resolucion  Rector(a)l de establecide en g esoreria:  az  dejprocesos
adjudicacion invitacion pablica legresos
Carpeta virtual en
nube
Pégina webl
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucidn Educativa Mariscal Robleds del Municipic de Medzllin, creada por Resolucién Municipal N° 033 8is del 22 de azsl de 2003, con
rzconocimiznto de Cardeter Oficial para los niveles de Presscolar, Basica Prmarnia y Basica Secundaria, Resolucidn 2052 dl 10 de Noviembre de
2006, 3 través de la cual se ampliz el servicio = la Sducsciin Wedia Acadimica, Iz Resoluzién 01056 de 2009 Ia cual adiciona una Sede {Corrade
Gonzslez Mejizj a |a Institucidn Educativa Mariscs! Rotledo. Resalueisn 09574 del 1 de octubre de 2013, 13 cual sutoriza la custodiz y administracin
de los archivos y libros reglsmentzrins del Colegic Intzgral Nuswa Gente, la Resolucidn 001283 por medio de |3 cual se medifica Iz ficencia de
rzconocimiznte de cardater oficial pars prestar el servicis educativo =n =l Nivel de Madia Tecaica.

invitacion plblica sejdocumentos al
van publicando cadafaplicativo SECOP Rector
uno de lo
documentos de la
etapa del proceso

institucional
Certificado de compremiso, PH [Segin  cronograma|Formato pdf Tesorero (a)Archivo  fisico  defTodos los
presupuestal establecido en Ig realiza ftesoreria: az  defprocesos
invitacion plblica egresos
Rector aprueba
Carpeta virtual en
nube
Celebracion del contrato H [Segin cronogramalFormato pdf Rector Archive fisico  defTodos los
establecido en Ia tesoreria: az  dejprocesos
invitacion plblica egresos
Carpeta virtual en
nube
Pagina web)
institucional
Recibido a satisfaccién del VA [Dentro del plazolFormato pdf Rector Archivo  fisico  defTodos los
los bienes y/o servicios estipulado en el tesoreria: az  dejprocesos
contfrato o0  sus egresos
prérrogas
Carpeta virtual en|
nube
Pagina web)
instituciona
Acta de liquidacion del H A la fecha delFormato pdf Rector Archivo  fisico delTodos los
contrato inalizacion del ftesoreria; az  delprocesos
contrato, a lo sumo egresos
cuatro  (4) meses
mas. Carpeta virtual en
nube
Pégina web
instituciona
Registro en SECOP en el HV Segin cronogramalFormato pdf (Auxiliar https://colombiacomp/SECOP
régimen especial establecido en lacargue delAdministrativa [ra.gov.co/
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 8110402751 DANE 105001002305

Instfucidn Educstiva Mariscal Robledo del Municipic de Madzllin, ereada per Resolucidn Mumclpa! N® 032 Bis del 22 de abril de 2003, con
reconocimiznto de Caracter Oficial para los niveles de Preescolzr, Basica Primaria y Basica Secundzria. Resciucién £032 dal 18 de Noviembra de
2006. 3 través de la cual 52 amplia =l servicio 3 I Educacién Media Acadimica, la Resolucién 01056 de 2008 la cual adiciona una Sede {Conrado
Gonzalez Mzjiz} 2 la Institucion Educativa Marisea] Roblado, Resolucidn 08574 del 1 de octubre de 2013, Iz cual autoriza la custodia y adminisiracidn
de los archivos y libros reglsmentarios del Colegic Integral Nusva Gente, la Resolucidn 0012683 por medio de |3 cual se medifica la Feencia de
rzcorocimiznto dz cardctar oficial para prastar el szrvicic educativo 2n 2l Nivel de Madia Téenica.

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Etapa de proceso Tipo de norma N°y fecha Contenido
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacién
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Cédigo disciplinario Unico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la aplicacion de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo
Cédigo de Vigente Requisitos de la factura
comercio
Presupuesto Decreto 111 de 1996 Estatuto organico de presupuesto general
(Compendia leyes 38,179, 225)
Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
225/2005 - Orgénicas del Presupuesto
Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos (presupuesto
publico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal
Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Codigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion plblica
Decreto 2789 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF - Nacién
Decreto 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Normas internacionales de informacion
financiera
Contratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacién pablica
Decreto 1082 de 2015 Decreto (nico reglamentario del sector
administrativo de planeacién nacional

SUBPROCESOS

SEDE PRINCIPAL; Cl 65 M 84 - 37 / 3589448 - 3588059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 75 N 80 - 496 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

= NIT 811040275-1

DANE 105001002305

Institucidn Educativa Mariscal Robledo del Municipio de Medzalin, creada por Resolucién Municipal N° 033 8is del 32 de abrl de 2003, con
rzconocimianto de Cardoter Oficial para los niveles de Frzescolzr, 33sica Primaria v Basica Secundsra, Rescluzién £032 del 10 de Noviembre de
2008. a3 través de |a cual se amplia el servicio 5 Ia Educscidn Media Académica, la Resolucidn 01056 de 2009 |a cual 2diciona una Sede Cenrade
Gonzslez Mejiz) a |a Institucion Educativa Mariscsl Reblado, Resalucisn 08574 del 1 d= octutra de 2013, s cusl sutorizs la custodia y administracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Integral Nusva Gents, la Resolusidn 001263 por medio de |3 cual s& medifica I3 Ecencia de
rzconocimiznte d= cardoter oficial pars prestar el servicio educativo 2n 2l Nivel de Madia Técaica.

SUBPROCESO
PLANEACION PRESUPUESTAL SP. 01

OBJETIVO:

Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la Institucion Educativa

ALCANCE;
Inicia: Revision de la normativa vigente sobre la administracién de los fondos educativos
Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion Municipal
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 P Revisa normativa vigente, decreto 4791 sobre| Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
fondos de servicios educativos.
2 P Define los ingresos segln transferencia del|Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
Sgp del afio, certificados, concesion de espacios
y otros
3 P Realiza el inventario de necesidades porRector(a)y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
dependencias, sedes y areas.
4 P Define las prioridades de inversion en distintosRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
rubros.
5 P Revisa la ejecucion presupuestal afio anterior,Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
Plantea la propuesta de presupuesto de [Rector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
6 H ingreso y gastos, plan anual de adquisiciones
y PAC
Presenta la propuesta de presupuesto,plan
anual de adquisiciones, disposiciones
7 H generales al presupuesto, POAl y PAC al | Rector(a), consejo directivo
consejo directivo para discusion, ajustes y
aprobacion del presupuesto definitivo de
ingresos y gastos, vigencia siguiente.
8 H (El consejo Directivo apruebal Consejo Direcfivo
el presupuesto de ingresos y gastos?
9 H No: Se realizan los gjustes sugeridos y vuelve| Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
a actividad 7
Si: Aprueba presupuesto de ingresos y gastos
10 H definitivo de la siguientevigencia| Consejo Directivo
mediante Acuerdo.
Elabora la resolucion de liquidacion del Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
11 H presupuesto de la siguiente vigencia
12 H Socializa el acto administrativo con laRector(a) y Auxiliar Administratival tesorera y contador
comunidad educativa
Envia copia del presupuesto de la nueva vigencia
13 H fiscal a la Secretaria de Educacién Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

SEDE PRINCIPAL: CI 65 N 84 - 87/ 3589448 - 3535059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 M 20 - 496 / 3004188793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co f iemariscalrabledo@iemariscalrobledo. edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 8110402751 DANE 105001002305

Insttucidn Educativa Mariscal Robleds del Municipic de Medaliin, creada por Resolucidn Municipal N° 033 Bis del 22 de abril de 2043, con
rzconocimiznto de Gardcter Oficial zara los nivales de Preescolar, Bisica Primaria y Basica Secundzria, Resofucidn 2932 dal 18 de Noviembre de
2008. a través de la cual se amplia el servicio a la Educacidn Media Académica, Ia Resolucidn 01056 de 2006 |a cual adiciona una Sede {Conrado
Gonzzlez Mzjiz) 2 |a Institucion Educativa Mariscal Rabledo. Resolucidn 08574 del 1 dz octubre de 2013, la cual sutoriza la custodia y administracion
de los archivos y libros reglsmentarios de! Colegic Intzgral Nusva Gentz, |3 Resolucidn 001283 por medio de I3 cusl se madifica |z Foencia de
raconocimiznto d= cardcter oficial para prestar el servicio educativo en 2l Nivel de Madia Técaica.

TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Plantilla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato Disposiciones generales al presupuesto
Formato Plan anual de adquisiciones
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerdo de aprobacion del presupuesto
Formato Resolucion de liquidacion del presupuesto

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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 sedes
y poder realizar las proyecciones

El presupuesto para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de los 5 primeros dias del mes de agosto del afio lective mediante Acuerdo

En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacién del mismo mediante reselucién Rector(a)l y radicar a la
Secretaria de Educacién

El plan anual de adquisicicnes, el POAI y el plan anual mensualizado de caja son documentos que van a la par con el presupuesto de ingresos y gastos
y deben guardar estricta coherencia entre los ingresos y gastos

En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado & la Secretaria de Educacion mediante radicado y en plantilla Excel por correo electrénico
al asesor financiero.

La resolucion de liquidacion del presupuesto es un acto administrativo expedido por la Recfor(a) mediante el cual se clarifican los resultados del
presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer més transparente la ejecucion del presupuesto.

La resolucion de Liquidacion del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porgue la ejecucién se inicia en la vigencia siguiente a partir del
presupuesto liquidado y del PAC.

SUBPROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL SP_02

OBJETIVO:

Controlar que los recursos presupuestales se utilicen de acuerdo a lo planeado y que no sedesvien hacia ofros propésitos
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y a la realidad de lainstitucional.

ALCANCE:
Inicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo al presupuesto aprobado
Termina: Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Ciclo presupuestal

Registra las partidas presupuestales en el aplicativo SICOF
i H Tesorero (a)

de acuerdo al presupuesto aprobado.

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 M 84 - 87 / 3589445 - 3538059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004185793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co [ iemariscalrobledo@jemariscalrobledo. edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucion Educatva Mariscal Robledo del Municipic de Medellin, creada por Resolucion Municipal N° 032 Bi del 22 de abril de 2003, son
rzconocimianto de Cardcter Cficial para los niveles de Preescolsr, Bésica Primaria y Basica Secundsria, Rescluzién 932 dal 10 de Noviembre de
2008. & través de |3 cual se amplia =l servicio 3 [z Educscidn Mediz Académica, 12 Resolusidn 01056 de 2008 |2 ceal adiciona una Sede {Conrade
Gonzilez Mejia) a la Institucion Educativa Mariscs! Robledo, Resolucién 09574 del 1 d= octubre de 2013, Ia cual sutoriza la custodiz y sdministracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegic Intzgral Nusva Gente, la Resolcidn 001263 por medio de |3 cual se medifica Iz Ecencia de

reconocimiznto de cardater oficial pars prestar el servicio educativo en =l Nivel de Madia Técaica.

5 H Informa a la rectoria el techo presupueste existente. Tesorero (a)
3 H Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. Rector(a)
4 \/ Genera certificado de disponibilidad presupuestal. Tesorero (a)
Aprueba disponibilidad 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 Rector(a)
H Realiza registro de causacion de facturas Contador (2)
9
10 H Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. Tesorero (a)
Adiciones, reducciones y traslados
presupuestales
1 H Verifica la necesidad de adicién, reduccion o traslado del Rector(a) y Tesorero (a)
presupuesto de ingresos y gastos
5 H Elabora la propuesta de adicion, reduccién o traslado Rector(a) y Tesorero (a)
presupuestal
Plantea la propuesta de modificacién del presupuesto
(Adicion, reduccion o traslados), plan anual de
3 H adquisiciones, POAl y PAC al consejo directivo para | Rector(a) y Tesorero (a)
discusion, ajustes y aprobacion de las modificaciones al
presupuesto de ingresos ygastos de la presente vigencia.
4 H ¢El consejo Directivo aprueba las modificaciones al Consejo directivo, Rector(a)
presupuesto de ingresos y gastos?
5 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad| Rector(a) y Tesorero (a)
3
6 H Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos y e
gastosdela presente vigencia mediante acuerdo Consejo dimdtivo
7 H Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa Rector(a) y Tesorero (a)
8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC Augxiliar Administrativa, Tesorero (a)
Seguimiento presupuestal
1 H Concilia los valores de la ejecucion presupuestal con la Tesorero (a) y contador (a)
gjecucion contable
o H Genera informes periddicos de ejecucion presupuestal de Tesorero (a)
ingresos y gastos
Envia y publica informes de las ejecuciones a las
3 H dependencias de la Secretaria de Educacion y demas Tesorero (a)
que sean requeridas
4 H Socializa informacion con la comunidad educativa

Rector(a)

SEDE PRINCIPAL: CI 85 M 84 - §7 / 3589448 - 3538059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004186793
ie. mariscalrobledo@medeliin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
viww iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 8110402751 DANE 105001002305

Insttucidn Educstva Mariscal Robledo del Municipic de Medallin, craada par Resolucién Municipal N° 033 8is_del 22 de abril de 2002, con
rzeanocimiento de Cardeter Gficial para los niveles de Preescolar, Bisica Primaria y Bdsica Secundaria. Resciucién 2032 del 10 de Noviembre de
2008, a través de Ia cual s amplia el servicio a la Educscidn Mediz Académica, |2 Resolucién 01056 de 2008 la cual adiciona una Sede {Conrade
Gonzdlez Mejiz} 2 |a Institucion Educativa Mariscal Robledo, Rasolucion 08574 del 1 dz octubre de 2013, la cual autoriza Ja custodia y administracion
de les archivos y libros reglamentacios dal Colegio Intsgral Nuzva Gentz, la Resolucidn 0C1283 por medio de |z cual se medifica Iz ficencia de
raconocimisnto dz cardatar oficial para prastar el szrvicic educativo 2n 2| Nivel de Madia Técaica.

TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesto
Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
Formato Plan anual de adquisiciones PAA
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

No se pueden liberar compromisos de contratos en ejecucitn salvo realizacion de otro si que ajuste el valor del confrato o liquidacion

Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del 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 del PAA, POAI y el PAC

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

SUBPROCESO
CIERRE PRESUPUESTAL SP_03

OBJETIVO:

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

ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar y reservas
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contador
2 \ Verifica ¢ Es déficit? Tesorero (a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP no utilizados durante la vigencia Tesorero (a)
? Determina déficit real como insumo para la planeacién presupuestal de la
4 e ;
nueva vigencia y termina
9 y Tesorero (a) y contador
H No: contintia en la actividad 6
Verifica ;Es Superavit? Tesorero (a) y contador
No: Termina
8 Si: Verifica con cada procesos las cuentas por pagar y reservas a constituir | Tesorero (a)
9 H Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueval Rector(a)
vigencia

SEDE PRINCIPAL: CI 65 M 54 - 57 f 3589448 - 3538059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004136793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@jemariscalrobledo.edu.co
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Institucién Educativa Mariscal Robledo del Municipic de
rzconocimiznto de Cardeter Oficial para los niveles de Prza

INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL RO

BLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002

305

Medellin, creada par Resslucién Municipal N° 033 85 del 22 de akril de 2003, con
scolar, B3sica Primaria y Bdsica Secundsria, Resolucidn 0032 del 18 de Noviembre de

2008, 3 través de la cusl se amplia 2l servicio = = Sducscidn Medis Acsdémica, 12 Resolusidén 040568 de 2002 la cuzl adiciona una Sede {Conrade

Gonzilez Msjiz) 3 |a Institucion Educativa Mariscal Robledo, Resalucidn 09574 del 1 de octubre de 2013, (3 cual
de les archivos y litros reglamentarios del Colegic |

recanocimiznto d2 cardcter oficial para prestar el servicio educativo en 2l Nivel de Madia Técnica.

Sutoriza la custedia y administracion
nt=gral Nuzva Gentz, la Resolucidn 001263 por medio de |3 cusl se modifica Iz Foencia de

10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)
11 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Resolucion de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucién de cuentas por pagar

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

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

SUBPROCESO
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES SP_04

OBJETIVO:

Elaborar el plan anual de adquisiciones como soporte al presupuesto anual de ingresos y gastos

ALCANCE:
Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Solicita el Inventario de necesidades a las diferentes dependencias y sedes Rector(a) - Auxilian
H Administrativo
H Prioriza las necesidades a solucionar en concordancia con el plan de e
2 mejoramiento v el plan operativo. Rectgr.(a) ¥ Amdiar
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) y Auxiliarn
Administrativa
Elabora el proyecto de plan anual de adaquisiciones ylo modificacionRector(a) y  Auxiliar
i i debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC Administrativa
H Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivo para Rector(a) y  Auxiliar
3 discusion, ajustes y aprobacion Administrativa
6 H ¢El consejo Directivo aprueba el plan anual de adquisiciones? Consejo Directivo
7 H No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad 5 Rector(a) y Auxilian
Administrativa
8 Si: Aprueba el plan anual de adquisiciones mediante acta del ConsejolConsejo Directivo
H Directivo
9 H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) y Auxilian
Administrativa

SEDE PRINCIPAL: CI 65 N 84 - 87 / 3589448 - 3588059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004185793
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Insttucion Educativa Mariscal Robledo del Municipio de Medzllin, creada por Resolucidn Municipal N° 0323 B8is del 22 de abril de 2003, con
rzconocimiento de Cardctar Oficial para los niveles de Pressoolzr, Basica Frimaris y Basica Secundaria. Resclucicn 2032 dal 128 de Noviembre de
2008, a través de la cual se amplia el servicio 2 la Educacién Media Acadimica, |12 Resolucién 01056 de 2008 la cual adiciona una Sede {Conrado
Gonz3lez Mejia} a |a Institucion Educativa Mariscal Robledo, Resolucidn 08574 del 1 d= oclubre de 2013, Iz cual zutorizz la custodia y adminisiracion
de los archivos y libros reglamentarios d=l Colegio Intzgral Nuzwa Gents, |a Resol ciu:".;n 001283 por medio de |z cual se modfica Iz fcencia de

INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 8110402751 DANE 105001002305

racomocimiznto de cardcter oficial para prestar el servicio educativo en 2l Nivel de Madia Tacnica.

Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestales que
i H surjan en su ejecucion. Rector(a) Y Auxiliar
Administrativa
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Plan anuzl de adquisiciones planteado por el SECOP

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La solicitud de necesidades se realiza mediante Circular Interna

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

El UNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la
Agencia Nacional deContratacion, conocido por las siglas UNSPSC.

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

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

La publicacion del plan anual de adquisiciones en el SECOP debe realizarse hasta el 31 de enero de cada vigencia y actualizarse minimo una vez al afio

El SECOP: Sistema electronico de contratacion piblica, es la plataforma dispuesta por elEstado para hacer piblico todos los procesos de contratacién
de las entidades del Estado

SUBPROCESO
PROCESO CONTRACTUAL SP_05

OBJETIVO:

Causar una cuenta de adquisicion de bienes o servicios para la Institucién Educativa

ALCANCE:
Inicia: Planeacion de la adquisicion de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 v Identifica la necesidad y revisa el registro en el PAA Kiidiiar Adeinetaia
5 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
3 H ¢ Existe rubro presupuestal para la adquisicion del bien o servicio? Tesorero (a)
4 H No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
5 H Si: Expide el certificado de dispenibilidad presupuestal Tesorero (2)
6 H Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
7 H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxiliar
Administrativa

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 N 84 - 87 / 3589448 - 3585059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: Cl 76 N 80 - 495 / 3004186793
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 811040275-1

DANE 105001002305

Insttucidn Educatva Mariscal Robledo del Municipic de Medzliin, creada per Resolucién Municipal N° 033 855 del 22 de 3kril de 2083, con
reconocimiznto de Cardcter Oficial para los nivelss de Fresscolar, Bisics Primaria y Basica Secundaria, Resalucidn 0032 del 10 de Novismbre de

2008. a través de la cual se amplia el servicio 3 I3 SEducscidn Mediz Académica, 13 Resolucion 01056 de 2003 Is

cual adiciona una Sede (Conrado

Gonzslez Mejis) = I3 Institucion Educativa Mariscs! Rabledo, Resolucidn 08574 del 1 dz octubre de 2013, Iz cual sutorizs la custodia y administracion
de Jes archivos y lisros reglsmentarios del Colegio Int=gral Nueva Gents, | Resolucidn 001263 por medio de I3 cual se medifica Iz Fcencia de

rzcomocimiznte d cardster oficial para prestar el szrvicio educativo 2n =l Nivel de Madia Téeqica.

Realiza apertura del proceso de contratacién con las condiciones y requisitos
8 H habilitantes, mediante la publicacion de la invitacion pablica. Rector(a) -  Auxiliar
‘ Administrativa
9 H Recepciona y evalla las propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion del Rector(a) - Auxiliar
requisitos Administrativa
10 vV ¢Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a) - Auxiliar Adminisirativa
11 v No: Regresa a la actividad 8. Rector(a) — Auxiliar Administrativa
12 \% Si: Designa la supervision Recter(a)
13 H Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa
14 H Solicita las polizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)
15 H Elaboraiel st deinicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa
16 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)
17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa
18 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxiliar Administrativa
19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rector(a) — Auxiiar Administrativa
20 H Realiza la supervision de las 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 a satisfaccion Recter(a)
b3 H Efectia el pago con la elaboracion de: la orden de pago, &l comprobante de egreso Tesorero (a)
y la transferencia bancaria
b B Rector(a) — Auxiliar Administrativa
24 H Realiza la liquidacion final del confrato @) L
25 Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) — Auxiliar Administrativa
o6 H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) - Auxiliar Administrativa
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Cerificado de disponibilidad presupuestal
Formato Estudios previos con 3 referencias
Formato Invitacién y/o aviso de convocatoria
Formato Propuesta econdmica y documentos habilitantes
Formato Acta de cierre
Formato Informe de evaluacion
Formato Resolucion de adjudicacion
Formato Aceptacion de la oferta
Formato Contrato
Formato Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)

SEDE PRINCIPAL: CI 65 N 84 - 87 / 3589448 - 3558059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 75 N 80 - 495 / 30041856793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucidn Educstva Mariscal Robleds del Municipio de Medaliin, creada purnesnlumon ffunicipal N° 033 8 del 32 de abrl de 2003, con
r=porocimiznto de Cardcter Oficial para |os nivelss de Praescolar, B2sica Primaria y Bdsica Secundaria, Resolucidn 2032 del 10 de Noviembre de
2008, a rravés de la cual 5e amplsa el servicio 2 la Educacidn Media Acadsmica, la Resolcién 01058 de 2004 la cual adiciona una Sede wurrado
Gonzzlez Mejia) 3 la Institucion Educativa Mariscal Robledo. Resslucion 09574 del 1 d= octubre de 2013, Iz cual sutoriza |a custadia y adminisiracion
da los archivos y libros reglamentarios d=! Colegio Int=gral Nu=va Gentz, la Resom,.u:'a 0C1263 por medio de |z cual s2 medifica |z Beencia de
raponocimiznto d= cardcter oficial para prestar el servicio educativo 2n ¢l Nivel de Madia TEenica.

Formato Acta de inicio

Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Factura o cuenta de cobro

Formato Recibido a satisfaccion

Formato Orden de pago

Formato Comprobante de egreso

Formato Acta de liquidacién

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Para el registro de la cuenta se usan los médulos de Presupuesto, contabilidad y tesoreria 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 la disponibilidad presupuestal y el respectivo soporte de ingreso de tesoreria

La factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 M 84 - 87 f 3589448 - 3585059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJiA: CI 76 N 80 - 496 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co [ iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1

DANE 105001002305

ATRIZ DE CONTRATACION

ETAPA 1.

N° de
orden

Nombre del Documento

Notas y observaciones

PRECONTR 7

COROCIRLENLD g2 mnﬁcm&@m prﬁf@e&ﬁimac d

STHBIEH 88 BLsdd o saREFEn internet o por medio de lamadas. Dejar evidencias

ACTUAL Cotizaciones para verificacion de | de estos tramites.
precios  (fecha antes de | Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la pagina
disponibilidad) https:/iwww.rues.org.co/ , alli se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del objeto que se pretende
contratar
2 Estudios Previos (con fecha de | Se requiere la descripcion de la necesidad para agregarlo a dicho documento
disponibilidad)
3 Certificado de  disponibilidad | Se genera por el promedio de las cotizaciones consultadas en el paso 1, siempre
presupuestal (CDP) y cuando el rubro presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorero(a)
4 Apertura del proceso: Aviso de | Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar la fijacion y la des fijacion por una
invitacion tercera persona como testigo de la publicacion, o en su defecto, dejar registro
fotografico, con fecha y hora.
Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.
c) Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apertura y cierre
Recepcion de Propuestas y del proceso que debe ser un un dia habil después de generada la
Documentos Habilitantes disponibilidad presupuestal, y adicionar la Carta de presentacion de la
(proveedores) propuesta. Esto es siempre y cuando se realice el proceso de
5 disponibilidad y compromiso en 5 dias habiles
a) Propuesta economica
b) El registro mercantil se exige por la actividad que se desarrolla (Estan
b) Camara de comercio: | contemplados en el codigo de comercio art 20 al 23)
Certificado  de  existencia y | Tanto el registro mercantil como el certificado de existencia y representacion legal
i representacion legal y/o Registro | de la Camara de comercio, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
= mercantil (fecha 3 meses antes de | afio), tener la fecha del certificado a lo sumo 3 meses, debe tener en el objeto
X Cierre del proceso (CP)) social, la actividad que se va a contratar y que el representante legal esté
= autorizado para suscribir contratos.
e ¢) Rut actualizado con la actividad
5 econdmica  seglin objeto del | c) El Rut debe estar actualizado con la Resolucién 139 de noviembre 21 de 2012y

contrato con fecha de expedicion
de un mes

d) Seguridad social y recibo de
pago y/o certificados de afiliacion
a EPS, pension y ARL

e) Fotocopia de cédula ampliada

F) Hoja de vida de funcién plblica

g) Antecedentes

- Contraloria

Procuraduria =
Policia judicial -
Certificado de medidas
correctivas  Policia  nacional
(RNMC)

- Inhabilidad
sexuales (policia)
- REDAM (deudores alimentarios)

sobre  delitos

debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de expedicién méaxima
de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace;

hitp:/linea.ccb.org.co/descripcionciiu/

d) Para las empresas, bastara con el certificado del Representante legal, contador
o0 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 planilla pagada.

Para personas naturales, se exige la afiliacion como aportante independiente, debe
de pagar por el 40% del ingreso base de cotizacién (IBC) del valor del contrato. Se
debe de cotizar la seguridad social integral (Salud, pensién y ARL)

Se exige la seguridad 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.

f) La hoja de vida de la funcion plblica se puede buscar en intemet. Existe tanto
para persona natural como juridica. Debe de estar llena y firmada, aca se
demuestra la experiencia

g) Se generan tanto para el representante legal como para la empresa. Deben de

SEDE PRINCIPAL: CI 65 M 84 - §7 / 3589448 - 3535059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 75 M 80 - 495 | 3004156793
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wwnw.iemanscalrobledo.edu.co




INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1

DANE 105001002305

Institucidn Educatva Mariscal Robledo del Municipic de Medallin, creada par Resolucidn Municipal N° 033 Bis de! 22 de abril de 2003, con
rzcanocimiznto de Cardeter Oficial para los niveles de Fraescolzr, Bisica Pomaria v Basica Secundzria, Resclucidn 2032 dal 10 de Moviembre de
Z008. a través de la cual s amplia el servicio z la Educacidn Media Académica, la Resolcién 01056 de 2008 Ia cual adiciona una Sede {Conrado
Gonz3lez Majia) 2 |a Institucion Educativa Mariscs| Robledo, Resolucidn 08574 del 1 dz octubre de 2013, Iz cual autoriza la custodia y administracion
de los archivos y libros reglsmentarios de! Colegio Intzgral Nuzwa Gentz, la Resolucidn (01283 por medio de | cual se madifica Iz ficencia de
rzconocimiznto d= cardcter oficial para prastar el servicio educativo 2n 2| Nivel de Madia Técaica.

(para representante legal los 6,
para empresa: contraloria y
procuraduria)

h) Certificado de la cuenta
bancaria maximo 3 meses

b) Certificado de alturas
(para el caso de
mantenimiento).

j) Certificado tarifa de retencion
articulo 383 E.T

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

Adicionales si es un contrato de

Transporte:
Debe ser con Persona Juridica
- Resolucién del
Ministerio de
Transporte
- Documentos del
Vehiculo
- Documentos del
Conductor
- Polizas de
responsabilidad civil y
extracontractual u
ofras

- Tarjeta de operaciones

- Seguridad social del
conductor

- Planillas de salida

- Otros que se
consideren necesarios

estar para el momento de la evaluacion, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la Institucién cuando se realiza la disponibilidad
presupuestal. El REDAM se consulta cuando habiliten la plataforma

d) Se debe solicitar para los contratos de mantenimiento de
infraestructura, tiene vigencia de un afio. Se puede consultar su
legalidad en el enlace

https:/fapp2.mintrabajo.gov.co/CentresEntrenamiento/consultaext.aspx

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

k) Aplica para las entidades sin animo de lucro (como Corporaciones, fundaciones,
entre otras)

¢) Planilla Seguridad Social

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 ningiin documento.
7 Aceptacion de la oferta y | Propuesta elegida segin evaluacion
Resolucion  Rector(a)l  de
adjudicacion
8 Compromiso 0 registro | Lo realiza el(a) tesorero(a)
presupuestal (RP)
9 Celebracion del contrato (Fecha | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
con RP o superior) cual se contrata.
Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de la visita del tesorero(a),
E N Recibido a satisfaccion con el fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut (para
= 10 e) Causacion personas naturales)
2 B f)y  Orden de pago (obligacion) N ) N ) ’
o ¢) Factura o Cuenta de cobro — | Se recomienda solicitar facturacion electrénica a todas las personas, asi no estén

obligados a realizarla, toda vez que la Insfitucion debe expedir el documento

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 M 84 - 87 / 3589448 - 3588059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004186793
ie. mariscalrobledo@medeillin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
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Lladallin

Antinmns (Cammanz T DakladAa)




INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 8110402751 DANE 105001002305

Insttucidn Educatva Mariscal Robleds del Municipio de Medzllin, creada por Resolucidn Municipal N° 032 Bis de! 22 de abrl de 2002, con
recanacimiznty de Cardeter Oficial para los niveles de Freescolsr, Bisica Primaria y Basica Secundaria, Resoluzian 8932 del 10 de Noviembre de
2008. 3 través de la cuzl se amplia el servicio = I3 Educscidn Media Acadimica, I3 Resoluzidn 11056 de 2008 Is cual adiciona una Sede {Conrade
Gonzilez Mejiz) 3 Ia Institucion Edusativa Mariscal Robledo, Resslucion 09574 del 1 d= octubre de 2013, Is cual autoriza la custodis y sdministracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Intzgral Nusva Gents, la Resolucidn 001283 por madio de Iz cual se medifica 1z licencia de
rzcanocimiente d= cardeter oficial para prestar ef servicis educativo 2n = Nivel de Media Técnica.

pagada soporte y a partir de mayo es electronico ante la DIAN
- SALUD

- PENSION

-ARL

Si es Independiente, por el 40%
del contrato 0 pago

d) Documento soporte de acuerdo
a la Resolucion 042 de la DIAN (Si
es No responsable de IVA, antes
Régimen Simplificado)

e) Comprobante de egreso

12 Acta de liquidacion (con fecha del | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con la
egreso o posterior) cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar
13 Publicacién en SECOP todo el | Pantallazo de la Publicacion
proceso en cada etapa (Régimen
especial)
SUBPROCESO

REGISTRO INGRESO DE BIENES SP_06

OBJETIVO:

Contabilizar del ingreso de bienes devolutivos a la Institucion Educativa

ALCANCE:
Inicia: Ingreso de bienes a la institucion
Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes
N° | PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635 bienes muebles| CoNtador
en bodega
) H Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada delfAuxiliar Administrativa
Municipio de Medellin
3 H Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin  [Rector(a) , contador
4 v Verifica que los bienes registrados en la contabilidad, se encuentren cargados en eContador
aplicativo SAP del Municipio de Medellin
5 H Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se encuentren cargados en el aplicativolContador
SAP
5 H Archiva los documentos que soportan la adquisicién del bien (factura) y el registro de| Contador
traslado de bienes.
TIPO : SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Factura o acta de recibido de bienes
Formato Formato solicitud de plaqueteo de bienes

SEDE PRINCIPAL: Cl 85 M 54 - 87 / 3589448 - 3585059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004186793
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vivww.iemariscalrobledo.edu.co

Lladallin Antinmsia O nrmiuns 7 Mlabkladax




INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 8110402751 DANE 105001002305

Insttucion Educstva Mariscal Robledo del Municipic dez Medzlli, creada porResnlumon Municipal N*® 033 8is de! 22 de abril de 2003, con
reconocimisnto de Cardetar Oficial para los niveles de Prasscolar, Bisica Primaria y Basica Secundaria, Resefucién £032 dal 10 de Noviembra de
2006, a rravés de la cual se arnpl;a el servicio a s Educscidn Mediz Académica, la Resolucién 01056 de 2008 Ia cual adiciona una Sede {Cmrado.
Gonzilez Majfa} a |a Institucion Educativa Mariscal Roblede. Rasclucidn 09574 del 1 de octubre de 2013, [z cual zutoriza la cusiodia y administ racidn
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Int=gral Nu=va Gentz, la Resol ucidr 001263 por medio de I3 cual se modifisa Ia Fzencia de
raconocimianto de cardeter oficial para prestar el szrvicio educativo 2n 2| Nivel de Madia Téeaica.

Formato Alta de bienes del Municipio

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

Todo bien que ingresa a la institucion y que haga parte de la propiedad, planta y equipo debe plaguetearse y registrarse en inventario de bienes muebles
en bodega y por consiguiente en los estados financieros

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

Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes recibidos

Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del mercado y proceder a valorarlos para solicitar el
plagueteo ante la subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin

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

SUBPROCESO
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP_07
OBJETIVO:
Publicar los procesos contractuales en de acuerdoa lo establecido por el gobierno nacional en cuante a latransparencia de los
procesos de contratacion estatal
ALCANCE:
Inicia: Publicacion de la invitacion piblica de inicio del proceso contractual
Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
N°® PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Ingresa a la web www.contratos.gov.co Auxiliar Administrativo
A —
2 H Crea del nuevo proceso contractual Udier. Admisiradeo
: Auxiliar Administrati
3 H Diligencia los datos correspondientes 4 il
4 H Adjunta los documentos correspondientes al proceso de convocatoria del proceso Auxiliar Administrativo
contractual
5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion de propuestas y adjudicacionjuxiliar Administrativo
del contrato
6 H Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Administrativo
e ; Auxiliar Administrativo
7 H Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes
8 H Adjunta el contrato y los demés documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo
; oo IAuxiliar Administrativo
9 H Modifica el estado de celebrado a liquidado
10 H Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado para el cierre del proceso Auxiliar Administrativo
1 H Toma copia de la direccion de la url respectiva publicacion contractual Auxiliar Administrativo

SEDE PRINGIPAL: Cl 65 M 84 - 87 / 35894438 - 3568059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 30 - 496 / 3004186793
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucion Educstva Mariscal Robledo del Municipic de Medellin, creada por Resolucion I unicipal N° 033 B del 22 de abrl de 2003, con
rzconocimiznto de Cardcter Oficial para los niveles de Frzescolar, Bisica Primaria y Bdsica Secundsriz. Resciucidn 2032 del 10 de Noviembre de
2008, 3 través de la cusl se ampliz el servicio = I3 Educacidn Media Académica, |2 Resolusién 01056 de 2007 |a cual 2dicions una Sede {Conrada
Gonzzlez Mzjia} 3 |a Institucidn Educativs Mariscs! Reblede, Resolucidn 08574 del 1 de octubre de 2013, la cual sutorizs |z custodia y administracion
de les archivos y libros reglsmentarios del Colegio Intzgral Nusvs Gentz, la Resolucién 0071283 por medio de |z cual se mcdifica Iz fcencia de
rzconocimiznto d= cardter oficial para prestar el servicic educativo en =l Nivel de Media Técaikca.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

SECOP es el Sistema Electronico de Contratacion Pablica que permite pasar de la simple publicidad a una plataforma transaccional que permite
a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Confratacion en linea

La fecha de publicacién 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 las direcciones url correspondiente a la consulta de cada contrato

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

SUBPROCESO
REGISTRO DE INGRESOS SP_08

OBJETIVO;

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

ALCANCE:
Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina: Registro en software Sicof del ingreso
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 PHVA | Implementacin de sistema de facturacion electronica con software externo o gratuito |contador
de la DIAN
; Tesorero (2
2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electronica, asi como @
su soporte de consignacion
Auxiliar administrativo
3 H Entrega de datos y consignaciones sl
s v Verificacion de consignacion en movimiento bancario por el portal de internet Tesorero (a)
5 H Generacion de factura electrénica en software destinade para ello, a los terceros [Tesorero (a)
identificados 6 al consumidor final cuando no se puedan identificar
6 HV Se envia al operador del software sicof la plantilla y/o ruts con los datos para la Tesorero (a) - Contador
creacion de terceros
7 H Registro de la cuenta por cobrar en el madulo de presupuesto del software sicof Tesorero (a)
8 H Registro del ingreso en el modulo de tesoreria del software sicof, Tesorero (a)
9 H Impresion y archivo del comprobante de ingreso Tesorero (a)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Resolucién de autorizacion de facturacién DIAN
pdf Facturas electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf Copia de extractos

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

SEDE PRINCIPAL: CI 65 N 84 - 87 / 3589448 - 3558059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJiA: CI 76 M 80 - 495 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@ismariscalrobledo.edu.co
v ismariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA”

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Insttucidn Educativa Mariscal Robledo del Municipio de Medzllin, creada per Resolucidn Municipal N 033 Bis da! 22 de abrl de 2003, con
rzconocimisnto de Cardcter Oficial para los niveles de Przescolar, Bisica Primaris y Basica Secundaria, Resclucidn £832 dal 10 de Moviembre de
2008, a ravés de la cual se amplia el servicio 3 la Educacidn Media Académica, 1a Resokueién 01056 de 2009 la cual adiciona una Sede (Conrade
Gonzilez Msjia} 2 |a Institucion Educativa Mariscal Robledo, Rasolucion 09574 del 1 de octubra de 2043, I2 cual autoriza la custodis y adminisiracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Integral Nueva Gente, la Resolucidn 001283 por medic de la cual se modifica ls Boencis de
rzcanocimiznto d= cardcter oficial para prestar el sarvicio educativo 2n 2l Nivel de Madia Técaica.

El Nit 222 de consumidor final sélo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero

Todos los ingresos deben tener en su soporte: la factura electrénica, consignacién o copia del extracto

Los ingresos se deben registrar de manera semanal

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electrénicas

SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_09
OBJETIVO:
Mantener conciliados los registros de los libros auxiliares de bancos con los exiractos bancarios
ALCANCE:
Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable médulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacian
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
Genera la informacion del movimiento de las cuentasbancarias del aplicativo SICOF - T
1 H médulo de tesoreria esorero (@)
2 H Compara las cifras del informe con los extractos bancarios Tesorero (a)
3 v +El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)
Tesorero (a
4 H No: Continua en la actividad 6 Ble)
5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y contintia en la actividad 9 [Tesorero (a)
6 H Registra las diferencias en los anexos de la conciliacion Tesorero (a)
7 H Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software Tesorero (a)
Sicof
8 Vv Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto bancario Tesorero (a)
I [Tesorero (a
9 H Archivo de soportes mensuales de conciliacion (@)
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Conciliacion bancaria
pdf Libros auxiliares del software sicof
pdf Extractos bancarios

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La conciliacion bancaria debe acompafiarse de los extractos bancarios del mes y del auxiliar de la respectiva cuenta

La conciliacion se realiza a saldo del extracto

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 conciliacién bancaria

SEDE PRINCIPAL; Cl 65 M 54 - 87 f 3589445 - 3568059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 30 - 495 / 3004186793
ie.marscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucion Educativa Mariscal Robledo del Municipic_d= Medzllin, creada por Resolucidn Municipal N° 033 8is del 22 de abrl de 2003, con
reconocimiznto de Caracter Oficial para los nivelss de Preescolar, S3sica Primaria y Basica Secundsria, Resalecién 0032 del 10 de Noviembre de
2008. 3 ravés de Ia cual se amplia el servicio 2 I3 Educscidn Media Académica, |2 Resolucién 01056 de 2008 |a ceal sdiciona una Sede {Cenrade
Gonzilez Mejis) 3 Ia Institucion Educativa Mariscal Reobledo, Resolucidn 09574 del 1 de octubre de 2013, Is cual sutoriza la custadia y administracion
de los archivos y libros reglsmentarios del Colegio Intzgral Nysva Gents, I3 Resolucién 001283 por medio de I cual se meodifica |z fcencia de
reconocimiznto d2 cardoter oficial para prestar el servicio educativo 2n 2l Nivel de Medis Taenica.

SUBPROCESO
LIQUIDACION DE IMPUESTOS SP_10

OBJETIVO:

Cumplir con la normativa tributaria de caracter nacional y municipal

ALCANCE:
Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios
Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacion
N° PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registro de causacion de facturas en el modulo de presupuesto del programa Sicof ~ [contador
- ; . . Contador
2 HV Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las retenciones practicadas por
cada concepto (Retefuente, tasa prodeporte, contribucion especial)
Contado
3 H Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y liquidar la retencion en la fuente '
Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin y liquidar la retencion por
contribucion especial
Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la plataforma del municipio) en archivos
de Excel, la retencion por tasa prodeporte.
4 H Se envia la declaracion, 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 Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes Tesorero (a) y contador
trimestrales de contabilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones tributarias a
la Secretaria de Educacion
TIPO ‘ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Facturas o documentos soportes '
pdf Auxiliares de retenciones
Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Las obligaciones tributarias se liquidan al inicio del siguiente mes

Se deben cancelar en los plazos establecidos por la DIAN y calendario tributario del Municipio

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

SUBPROCESO
PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES SP_11

OBJETIVO:

SEDE PRINCIPAL: Cl 85 M 84 - 87 / 3589448 - 3588059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 20 - 496 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@mededlin.gov.co f iemariscalrabledo@ismariscalrobledo. edu.co
v iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACGION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Insttucién Educatva Mariscal Robleds del Municipio de Medzllin, creada por Resolucidn Mumclpai N® 033 Bis del 22 de a3bril de 2003, con
reconocimiznto de Cardcter Oficial para los nivelss de Presscolar, Bésica Primaria y Bdsica Secundaria, Resciucidn 2932 dal 12 de Noviembre da
2008, a rravés de la cual se amplia ¢l servicio a la Educacidn Media Académica, la Resoluzién 01056 de 2004 I3 cusl adiciona una Seds (Conrado
Gonzilez Mejia) 3 la Institucion Edusativa Mariscal Robledo. Resclucion 08574 del 1 de octubre de 2013, fa cual sutoriza |a custodia y administracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Int=gral Nusva Gentz, la Re:ou_w' 001283 por medio de |2 cual se modifica Iz Beencia de
reconocimiznto d= cardetar oficial para prastar ef servicio educativo en 2l Nivel de Madia Técaica.

Cumplir la rendicién de informes a la Secretaria de Educacién para la agregacion financiera a los estados contables del Municipio de Medellin.
ALCANCE:
Inicia: Cierre del mes de forma trimestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretaria de Educacion
N°® PHVA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Realizar el cierre del mes en los modulos de tesoreria, presupuesto y contabilidad || €S0"ero (&)- Contador
2 Vv Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el tesorero i e i
3 H Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof e
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados segun circular de la Contador
Secretaria de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacion de los ~ [Contador
estados financieros
6 HV Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion seglin plazos establecidos de Contador
manera trimestral
T HV  Merificary archivar el respectivo radicado Contador
8 A [Enviar para su debida publicacion a la Institucion Contador
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
pdf Balance de prueba y estados financieros
pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacion y extracto) por cuenta
pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral
pdf Soporte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios
pdf Contratos de concesion de espacios y actas de liquidacion (en los trimestres que lo soliciten)
pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso (cada vez que se realice)
pdf Otros que soporten las notas a los estados financieros
Formato excel Relacion de contribucion especial, tasa prodeporte
Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacion de cuentas reciprocas, plantilla Covid, flujos de efectivo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La rendicion del informe es de manera trimestral

Se debe enviar la totalidad de la informacion solicitada en la circular de rendicion de la Secretaria de Educacion

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

Consolidar el informe en un solo archivo pdf y de manera ordenada

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 N 84 - 87/ 3589448 - 3586059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / ismariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucidn Educstiva Mariscal Robleds del Municipic_de Medsallir, creada por Resolucidn Municipal N° 033 8i del 22 de abdl de 2003, con
rzconocimiznte de Cardcter Cficial para los niveles de Prasseolzr, Bisica Brmania y Bdsica Secundaria, Rescfucidn £032 dzl 18 de Noviembre de
2008. a través de la cual se amplia ¢l servicio 3 15 Educscién Mediz Acadimica, Iz Resoluzidn 01058 de 2008 fa coal adiciona una Seds {Conrade
Gonzslez Mzjis) 2 Ia Institucion Educativa Mariscal Robledo. Resalucidn 08574 del 1 de octubre de 2013, I cual sutoriza I custedia y administracion

de los archivos y lisros reglsmentarios del Colegio Intzgral Nusva Gents, la Raauk:cié_ﬂ CC1283 por medio de I3 cual se medifica la Ecencia de
raponocimiznto de cardoter oficial para prestar el servicio educativo 2n 2| Nivel de Mzdia T2caiea.

PROCEDIMIENTOS

‘ SUBPROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL : i
AUXILIAR TESORERIA RECTOR . 3 CONTADOR

( Inicio ]

L

Ragistro de las partidas
presupuestales en el Realizacion de salicitud de

aplicative agarde al disponibiitdad presupuestal
presupuesto aprobadg

Y

| 7

Elaberacién de informe
para la rectoria con el
lecho prestipuestal
existenle

!

Generacidn de cerntificado
de disponibilidad

Solicita compromiso

\

presupuestal presupuestal
e 4
v ]
Registro de las partidas
presupuestales en el

aplicativo acorde al
presupuesto aprobado

v

Generacidn del registro
presupuestal de
compromisos

Salictta causacion de Realiza causacian de
facturas > facturasde compramisos

J
¥

Pago de facturas y registra
el pago acorde al
presupuesto

A

Fin

SEDE PRINCIPAL: CI 85 M 84 - 87 / 3589448 - 3585059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 495 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscairobledo@iemariscalroblzde.edu.co
v iemariscalrotiedo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 8§11040275-1 DANE 105001002305

Insftucién Educatva Mariscal Robledo del Municipic de Medzllin, creada per Resolucién Municipal N® 033 Bis del 22 de abril de 2002, con
reponocimients de Cardcter Oficial para los niveles de Prascosiar, Bisica Primaria y Basica Secundaria, Resolucidn 2032 dal 18 de Noviembre de
2008. 3 través de la cual se amplia el servicio 5 la Educacidn Media Académica, la Resolucién 01056 de 2009 la cual adiciona una Sede {Conrado
Gonzilez Mzjia) 5 la Institucion Educativa Mariscal Rebledo, Resalucidn 08574 del 1 dz octubre de 2013, la cusl sutoriza |a custedis y administracion
de los archivos y libros reglsmentarios del Colegic Intzgral Nuzva Gentz, la Resolucidn CC1283 por medic de la cual se medifica 13 Hcenszia de
r=conocimianto d= cardcter oficial para prestar el servicio educativo en 2l Nivel de Media Téeaica,

Subprocesos 3
' ADICIONES, REDUCCIONES, Y TRASLADOS
Augxiliar tesoreria / Rector | Consejo Directivo

( Inicio )

Y

Verificacion de |a necesidad de
adicion, reduccion o trasladoe del
proceso de ingresos y gastos.

Y

Elaboracién de la propuesta de
adicién, reduccion o traslado
presupuestal.

Y

Socia gFacic_Sp de la propuesta
de J,ng_d icacian del presupuesto
(Adicion, reduccion o traslados),

lan anual de aduisiciones y

PAC al consejo directivo para,  ftt————N
discysion, ajustes y aprobacion

de las modificaciones al

A

-

presupuesto de ingresos y
gastos, de la presente vigencia.

LAprueba las
maodificaciones al
presupuesto de ingresos
y gastos?

Y

Si
v

Protocolos de acuerdos con las
modificaciones al presupuesto
de ingresos y gastos de la
presente vigencia.

Socializacién del acto | J
administrativo de la comunidad
educativa.

Actualizacién del plan anual de
adquisiciones, PAC

Fin

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 M 34 - 87 f 3589448 - 35568059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 30 - 496 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co

vawvw.iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Insttucidn Educstiva Mariscal Robledo del Municipio de Medzliin, creada por Resolucidn Municipal N® 033 B85 del 22 de azrl de 2083, con
rzcanocimiznto de Cardoter Oficial para los niveles de Preescolar, Bisica Primaris y Basica Secundsria. Resciucidn 2032 dal 10 de Noviembre de
2008. a través de la cual se amplia < servicio 5 la Educaridn Media Acadimica, |2 Resoluzion 01056 de 2002 I3 cual sdicions una Sede {Conrade
Gonzzlez Mejiz) 5 Ia Institucion Educativa Mariscs! Roblado, Resalucidn 08574 del 1 dz octubre de 2013, [s cusl sutorizs I3 cusiodia ¥ adminisiracion

de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Int=gral Nusvz Gentz, la Resolucidn 001263 por medio de I3 cual se medifica Iz fcencia de
recanocimiznto dz cardeter oficial para prestar el servicio educativo =n =| Nivel de Madia Tcaica.

. sSubProceso
EJECUCION PRESUPUESTAL

Auxiliar Tesoreria ; - Rector

Conciliacién de los valores
de la ejecucion presupuestal
con la ejecucion contable

Y

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

Y

Envio y publicacién de Socializacion de la
informes de las ejecuciones — informacion con la
a los diferentes entes. comunidad educativa.
Fin

SEDE PRINCIPAL: CI 65 M 84 - 57 3589448 - 3585059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 20 - 496 1 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co

wanw.iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucion Educativa Mariscal Robledo del Municipic de Medsllin, creada por Resolucidn Municipal N° 033 8is del 22 de akril de 2003, con
reconocimianto de Cardoter Cficial para los nivelas de Praescolzr, Basica Primaria y Basica Secundaria, Resclucidn 2032 del 18 de Novizmbre de
2008, 3 través de la cual 52 amplia &l servicio a la Educacidn Mediz Acad2mics, Iz Resolucidn 01056 de 2008 |a cual adiciona una Sede {Conrado
Gonzilez Maijia} a |a Institucion Educativa Mariscal Robledo, Resalucion 08574 del 1 de octubre de 2013, la cual autoriza la custodia y adminisiracion
de los archivos y libros reglamentarios del Colegio Int=gral Nuzva Gentz, la Resu&.rcic}n 001263 por medio de |z cual se medifica Iz ficencia de
recanocimiznto d= cardeter oficial para prestar el servicio educativo =n 2| Nivel de Madia Tecaica.

SubProceso
CIERRE PRESUPUESTAL

Auxiliar Tesoreria FherieuE Rectr
‘ Inicio )
Y

Conciliacion de las partidas
presupuestales

!

¢ Hay déficit?

Si

-

Liberacion de compromisos y

CDP no utilizados durante la
vigencia

Y

Determinacion de déficit real ]
como insumo para la planeacién
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

i

¢Hay No
Superévit?

Si

T

Verificacion en cada proceso de _ | Verificacion en cada proceso de
las reservas a constituir Lo las reservas a constituir

i J

Céleulo de situacion fiscal al 1 _ | Verificacién en cada proceso de
cierre de la vigencia l i las reservas a constituir

Fin il

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 M 84 - 87 / 3589443 - 3585059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA”

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucidn Educativa Mariscal Robledo del Municipic de Medzllin, creada por Resolucidn Municipal N° 033 3is del 22 de abril de 2003, con
rzoonocimianto de Cardcter Oficial para los niveles de Preescolar, 83siza Primaria y Basica Secundaria, Resolucidn £032 dal 10 de MNovizmbre de
2008. a través de la cual se ampliz el servicio 3 la Sducscidn Mediz Académics, |2 Resolusién 01058 de 2008 I3 cuzl adiciona una Sede {Conrado
Gonzslez Msjia) 2 |3 Institucion Educativa Mariscal Robledo. Resolucidn 09574 del 1 de octusre de 2013, Iz cual sutoriza |a custodia y administracisn
de los archivos y libros reglamantarios disl Colegio Int=gral Nuswa Gentz, la Resolucidn 001263 por medio de I3 cual se madifica Iz Beencia de
rzconocimiznto de cardoter oficial para prestar el servicic educativo en 2l Nivel de Mzdia Técaica.

: . i SubProceso
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

Rector / Auxiliar de Tesoreria Consejo Directivo

Inicio

Elaboracion participativa del
inventario de necesidades
institucionales.

:

Consulta de precios de bienes y
servicios a adguirir.

v

Elaboracion del proyecto de plan
anual de adqguisiciones y/o
modificacion, debidamente

codificado y clasificado mediante

el UNSPSC

L 4

Presentacidn de la propuesta de ]
plan anual de adquisiciones al
consejo directivo para discucion,
ajustes y aprobacion

No-

¢El Consejo

Directivo aprueba el plan
anual de

adquisiciones?

Si
¥

Registro del plan anual de
adguisiciones en la respectiva
acta del consejo directivo, @

Socializacién y publicacion del | f\' 1 7
plan anual de adguisiciones

v

Realizacién, seguimiento y
ajuste, de acuerdo a los cambios
presupuestales que surjan en su

ejecucion

v

Fin

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 M 84 - 87 / 3588443 - 3585059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 80 - 496 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemarscalrobledo.edu.co
v iemariscalrobledo.edu.co
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INSTITUCION EDUCATIVA MARISCAL ROBLEDO

SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucidn Educatva Mariscal Robledo del Municipic de Medallin, creada por Resolucidn Municipal N° 033 38is del 22 de abeil de 2003, con
reconocimianto de Cardctar Oficial para los niveles de Preescolar, Basica Primaria y Basica Secundzria, Resefucidn 0032 dal 18 de Moviembra de
2008. a traves de la cual se amplia &l servicio 3 I3 Educscidn Media Acad2mica, |2 Resoluzién 01056 de 2008 la cual adiciona una Sede {Conrado
Gonzilez Msajia) a la Institucion Educativa Mariscal Robledo, Resalucion 08574 del 1 de octubre de 2013, la cual autoriza la cusiodia y administracidn

de Jos archivos y libros regiamentarios del Colegio Intzgral Nuswas Gzntz, la Resolucidn 001263 por medio de Ia cual se medifica |z Feencia de
rzconocimiznte dz cardoter oficial para prestar el s2rvicic educativo 2n 2| Mivel de Media Tcaica.

‘SubProceso !
; INFORME TRIMESTRAL SIFSE
Auxiliar de Tesoreria

Descargue del formato preestablecido para

el resporte de la informacion trimestral de

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

:

Preparacion del informe de ejecucién de
ingresos y gastos ejecutado en el respectivo
trimestre

!

Diligenciamiento de la hoja correspondiente
a los ingresos homologando los rubros
presupuestales de la Institucion a los rubros
preestablecidos por el MEN e incluso la
fuente de ingresos, el presupueste incial, el
presupuesto definitivo, los montes
recaudados del inmestre respectivo.

v

Diligenciamiento de la hoja correspondiente
a los gastos homologando los rubros
presupuestales de la institucién a los rubros

preestablecidos por €l MEN, e incluir la -
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el =
presupuesto definitivo, los compromises,
obligaciones y pagos del trimestre
respectivo

Rector

Verificacién de la infarmacién
registrada.

Y

Cargue de la informacion respectiva

Y

Verificacion de |a certificacion del cargue, la
cual llega automaticamente al correo si
queda bien diligenclado.

¥

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

Fin

SEDE PRINCIPAL: Cl 65 N 84 - 87 / 3589448 - 3588059 - SEDE CONRADO GONZALEZ MEJIA: CI 76 N 30 - 4965 / 3004186793
ie.mariscalrobledo@medellin.gov.co / iemariscalrobledo@iemariscalrobledo.edu.co

www.iemariscalrobledo edu.co
Bladallin  Ankiamiis (Camiina 7 Dalkbardna)



INDIHTULGIVUN EVUCGRA TIVA NMIARKIDUAL RUDLEUU
SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

NIT 811040275-1 DANE 105001002305

Institucién Educativa Mariscal Robledo del Municipio de Medellin, creada por Resolucion Municipal N° 033 Bis del 22 de atrl de 2003, con
reconocimiento de Caracter Oficlal para los niveles de Preescolar, Sisica Primaria v B3sica Secundaria, Resclucién 9032 del 10 de Noviembre de
2008, 3 través de |a cual se amplia =l servicio a la Educacidn Mediz Académica, Iz Resolucién 01056 de 2008 |a cual adicions una Sede {Contada
Gonzélez Mejia) 3 | Institucion Educativa Mariscal Robledo, Rescluciin 08574 del 1 d= octusre de 2013, I3 cual autorizz |2 custodia y administracién
de los archivos y libros reglamentarios del Colegic integral Nueva Gentz, la Resolucidn 0071263 por medio de |3 cual se modifica |z ficencia de
rzconocimiznto de cardoter oficial pars prestar el servicio educativo en 2| Nivel de Madia Téonizs.

SubProceso
REGISTRO INGRESOS DE BIENES
Contador ! j Rector / Auxiliar Administrativa
( Inicio J
Y

Registro de causacién de la factura en la Realiza solicitud de marcacién de bienes

cuenta 1635 o muebles

\i
) : [
Verifica que los bienes registrados en Solicita i tario s ta Sulb ———
contabilidad, se encuentren cargados en  |<¢ i gy oo eSS ectatETy 88
SAP. bienes muebles del Municipio

'

Traslada a la cuenta del gasto los bienes
cargados en SAP

Archiva los documentos gue soportan la
adquisicién del bien (factura)

Fin




IND M ITULIVUN EUULA TIVA MARIDLAL RUDLCUU
SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 8110402751 DANE 105001002305

Instucidn Educativa Mariscal Robledo del Municipio de Medellin, creada por Resolucion Municipal N° 033 Bis del 22 de abril de 2043, con
raconocimiento de Cardcter Oficial para los nivelzs de Praescalar, Bisica Fumaria v Basica Secundaria, Resolucién £832 dal 18 de Noviembre de
2008, 3 través de |a cual 52 amplia 2l servicio a Iz Educacidn Media Académica, Iz Resolucién 01058 de 2002 la cual adiciona una Sede {Conrade
Gonzdlez Mejis) a la Institucidn Educativa Mariscal Robledo. Resolucion 09574 del 1 d= cetubes de 2012, I3 cual autoriza la custodia y administracion
de los archivos y libros regiamentarios del Colegiz Intepral Muzva Gents, la Resalusidn 001283 por medio de Ia cual se modifica la ficencia de

reconocimisnto de cardster oficial para prestar el sefvicie educativo en 2l Nivel de Madia Téenica.

SubProceso

INFORME TRIMESTRAL CONTABLE

Auxiliar tesoreria / Contador

Rector / Cantador

( Inicio )

¥
Verificacion que Médulo de Tesoreria
del apliativo haya sido alimentado
adecuadamente on los ingresos y
pagos del periodo a reportar

Y

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

modificaciones al presupuesto,
disponibilidades y compromisos

B

1

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

Y

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

¥

Verificacién de conciliaciones

bancarias y realizacién de los ajustes
respectivos

A/

Generacién de los estados
financieros en los formatos CGN
requeridos por la Secretaria de
Educacion

Realizacidn entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacian

Fin




NIT 811040275-1

INDITIVLGIVUN EVUCGA TIVA NIARKIDUVAL RUDLCUY
SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

DANE 105001002305

Institucion Educativa Masiscal Robledo del Municipio de Medellin, creada por Resolucidn Municipal N° 033 Sis del 22 de abril de 2003, con
reconocimiento de Caracter Oficial para los nivelzs de Praescelar, 33sica Primaria v Bdsica Secundaria, Resolucién D032 dei 10 de Noviembre de
2008, 2 través de |3 cusl se amplia =l servicio 2 Iz Sducscidn Mediz Azadémica, Iz Resolucién 01058 de 2008 la cual adiciona unz Sede {Conrade
Gonzilez Mejia) 2 |a Institusion Educativa Mariscal Rabledo. Resolucidn 08574 dal 1 d= octubre de 2012, la cuzl sutorizs |a cusiodia y administracion
e o5 archivos y libros reglamentarios del Colegio integral Nuzva Gante, la Resolucidn 001263 por medio de 13 cual se modifica Iz fizencia de
reconocinients de Sardeter ofizial para prestar el servicio educativo 2n =) Nivel de Media Tézaies.

\ SubProceso 1
LIQUIDACION DE IMPUESTOS - DIA|

Auxiliar de Contabilidad

Contador(a)

Y

( Inicio )

retener

Revision de las facturas y
documentos soportes, con valores a

v

del mes

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

¥

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

3

Generacidn del borrador de
declaracién con los valores
registrados en el formulario 350 de la
pagina de la DIAN

Revision de los valores registrados en
la pagina de la DIAN y generacién del
documenta definitive firmado y
realizacion de su presentacion

Impresion de la Declaracién
presentada en la pagina de la DIAN y |-
entrega para el archive contable

:

Generacién de los formularios de
pago tanto de retefuente como de
reteiva en el aplicativo de la DIAN

-

Generacién de la orden de pago en el
médule de tesoreria del aplicativo

!

Generacién del comprobante de
egreso en el aplicativo de tesoreria

¥

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

4

Archivo de los documentos
generados

v

Fin




NIT 811040275-1

Institucidn Educativa Mariscal Robledo del Municipic_de ":leéelhn creada por Resolucion Municipal N® 033 Bis del 22 de abril de 2003, con
reconocimiants de Cardeter Oficial para los nivelas de Presscolar, Sasica & mmanay Basica Secundaria, Resoiusién 8832 dal 18 de Noviembre de
2008, 3 través de |a cual se arnpf 3 2| servicio a fa Educacion Media Aczadémica, la Resolucién 01058 de 2009 la cusl adiciona una Sade {Conrade
Bonzilez Majiz} a |a Institucion Educativa Mariscal Roblado. Resclucidn 08574 del 1 d= octubre de 2042, I3 cual autorizs la custodiz v administracidn
de los archivos y libros regiamentarios de! Colegio intspral Nu=va Gents, la Resalucicn 007263 por medio de [a cual se modifica Ia fizencia de

raconocimiants de cardater oficial para prestar el sefvicio educativo en 2l Nivel de Madia Técnica.

IND TTULIVN EDULA TTVA FMARIDLAL RUDLEUYU
SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA"

DANE 105001002305

SubProceso

REGISTRO DE INGRESOS

Contador

Tesorero(a)/Auxi

liar administrativo

Implementacion sistema de

facturacion electrénica con software
externo o gratuito de la DIAN

Solicitud de creacion de terceros en

Solicitud de datos

de terceros para

genreacion de factura electronica

¥

Verificacion de consignaciones en
movimiento bancario

Y

software SICOF

Revision de registros en el sistema de

Generacion de factura electrdnica en

software destinado

¥

Solicitud de creacion de terceros en

sofware SICOF

|

Y

Registro de cuenta por cobrar en el
modulo de presupuesto

Y

/

facturacién y software SICOF

No

Anular y valver a

5.

A J

Registro de ingreso en el moédulo de

teso

reria

generar

Impresion y archivo del comprobante

de ingreso

Fin




INDIIVULIVUN EDUGA TIVA WMIARIDLAL RUDLCDY
SECRETARIA DE EDUCACION - MUNICIPIO DE MEDELLIN
“FORMACION INTEGRAL PARA UNA MEJOR CALIDAD DE VIDA™

NIT 8110402751

DANE 105001002305

Insttucidn Educativa Mariscal Robledo del Municipie de Medellin, creada per Resolucidn Municipal N° 033 Bis del 22 de agrl de 2003, con
reconocimiento de Cardcter Oficial para los niveles de Przsscelar, Bisica Prmaria v Basica Secundaria, Resolusidn 8032 del 10 de Noviembre de
2008, a través de |3 cual se ampl;a 2| servicio @ [2 Educacion Mediz Académica, |2 Resolucién 01058 de 2008 Ia cusl adiciona una Sede {Conrade
Gonzilez Mejia) a Ia Institucion Educativa Mariscal Robledo, Fesclucidn 08574 del 1 d= octubre de 2012, Iz cual autoriza Ja custedia y adminisiracion

de fos archivos y libros reglamentsrios dei Colegio Integral Nuzva Geme,

reconocimiznto de cardcter ofizial para prestar el servicia educativo en 2l Nivel de Madis T2cnica.

la Resolucidn 007263 por medio de Iz cuzl se modifica la licencia de

SubProceso

CONCILIACION BANCARIA

Tesorero (a)

Inicio

v

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

Y

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

JEl saldo
corresponde al que

aparece en el extracto
bancario?

No

v

Registra las diferencias en los anexos de
la conciliacion en software

¥

Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registros correspondientes

¥

Conironta que el saldo ajustado sea igual
al que aparece en el extracto bancario

¥

Archivo de soportes mensuales de

A

Diligencia formato de conciliacién
bancaria y continla en la actividad ¢

conciliacién

Fin
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