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ACUERDO N° 04 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTA N"03

Del 22 de lulic de 2022

Foral cual s2 apreeba el manual de procesos y procedimientos del drea
confable y prasupuasfal

B Conssjo Directivo de la |.E. RODRIGO CORREA PALACIO, en uso de sus
affibuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, |a Ley 715 de 2001 y el
Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentaro del Sector Educativa W,

CONSIDERANDO

1. Que, de conformidad con las narmas vigentes, ai Consejo. Directive de los
ettaiecimientos educafives le comesponde filar poutas que orenie el
desamralle gde Proyecto Educotivo Institucional,

2 Que la ley General de Educacion ¥ sus Decretos reglamentarios fija criterjos
para la adopcidn del Proyecio Educative Institucional per parte del Conssio
Directivo.

3. Que en cumpimierto de lo estoblecids =n o Decreto 477 de 2008
incorporade ol Decreto 1075 de 2015, &s fundamerital para ko administracion
del Fondo de Servicios Educofives, establacer cntenas y direclices gque
positiiten el cumplirlento de los principios de transporencia, econdmica,
publicidad y responsabiidad. en la ejecucion de los recumes de dicho
fando.

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoplar el manual de procesos y procedimients del dred contable v
presupuestal e cuol se recoge en el docurnents dnexs del presente ocuerdo |ver
mianual ansxo)

ARTNICULO 2. El prasente acuerdo sure efectos o parii de la fecha de su aprabacian
par el Conseja Directiva,

FUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
CONSEJQ DIRECTIVO

\—/g»ﬁﬂblﬂ ?’! W Clizabeth Alares E.[:D
LARA ASTRID CEBALLDS A. FLITABETH ALVAREZ R.
Rechorq) Reprasentanie Docentes
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
INTRODUCCION

Sobra [a base de los diversos enfoques nueva gestion poblica y el meforamients canfinuo, las entidades se esian
enfocando en mejorar los procesos de manera que: 52 presten servicios con calidad. asi se han Implementado
acclones mejoradoras en la administracin publica buscando crear organizaciones mas eficientes, parficipativas
¥ sobre todo mas confiables, Una de estas acciones es Iy implementacion de los manuales de procesos y
procedimientos, los cuales son una heramienta adminisiraliva que facilita el desamollo de las funciones, los
Langos y por consiquients el cumplimiento de las melss empresariales de manera mas eficiente,

De esta forma plantea, el manual de pracesos y procedimientos ded res contable de |a instifucion Educaiiva
RODRIGO CORREA PALACID de manera que s& contriblya al mejoramiento de los procesos administativos
¥a que estos dan soporte de Ja aclividad misional de la institycan

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

La Institucion Educativa Redrigo Correa Palacio ofrece educackin formal en los niveles de Preescolar Basica Y
Media Académica a los nifios, nifias ¥ jovenes para propiciar el desarmollo de compelencias académicas y
cudadanas que les facilile responder a las situaciones de su entomo en un ambiente inClusivo en el gue el
respedo sea el valor fundamental, que kes permita responder de manera aserliva pasa una mejor calidad de Vida,

VISION

En el afio 2022, la Instrucidn Educativa Rodrigo Cormea Palacio serd una instircidn valorada y reconocida par
SU propuesta pedagogica incluyente, que realiza prosesos con calidad fortaleciendo Ia formacion integral de los
estudiantes.

NUESTRA BANDERA
La bandera de Ia Institusion Educativa Rodrigo Comea Palacio esta conformada asi

Su formato: latited 3 x longitud 2« La bandera consta de dos franjas iguales de color blance ¥ verde, con un
Inangulo de 1x ocre préxima a la asla, en este Inangulo se encuentra un abal, el mismo que comesponde al
escudo incliyendo su significado. La bandera coma representacion genuina de la institucidn, toma como
suyos los colores que identfican |a raza andioquaia,  Color Blanco en su frania superior (3x por 1) que
represantan en su mejor forma la paz, la integridad ¥ lapureza. La franja inferior [3x por 1x} de formato igual al
blanco, es de color verde coma simbolo de esperanza, generosidad v fecundidad.

En & cartdn praximo a la asta se encuantra un mangulo (2x por 1x) cuya base ocupa la totalidad del caron,
el cual se prodonga hacia el centro del emblema hasta fegar a la tercera parte def mismo, el triangulo de color
dCTe Que representa en forma neutral el oro y las tieras, & la vez qQue relaciona fodas |as fradiciones arfisticas
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desde ruestros origenes (ceramicas @ netumentos). En el centro del Idngulo se iImpone al arbol que se
ancuentra en el escuda connatando el msmo significada.

NUESTRO ESCUDO

Ej escudo de la institucion Educaliva Rodrigo Correa Palacio, liene tin campo con bordura Sinope {verde]; en el
punto de pretensiones encuentra un aol cuyas raices estan integradas a un libro abiero; estos a la vez s
encusniran sobrepuestos en kas mantadas, en su fondo desde &l horizanle hasta la bardura supesar, se proyecta
el sol con sus rayos de color amanlio, en & flanco sinfestra & &l calor argen (blanco), en [ berdura superior 2
manera de cimera g integrada a la msma, 58 encuentra la palabra Institucion; cerca de la punta Inferior del
campn 56 encigntra una banda en coior OCre, qUs reza el nomhbre de Rodrigo Corea Palacio,

ARBOL: Principal simboko del escudo del colegio, representa en gl sentido mas amplia ia vida inagotable,
asancia de b fradicion, eje de la productvidad, arhol que se refiere &l paralelismo de sef y coNOGET (&rbol de la
vida y de |2 ciencia) connota el rEspeto ¥ la nobleza y su tronco simboliza la sustancs primordial de la creacion;
se comprende su asimilacion & la moniana coma simbole de 1a relacidn perfecta.

MONTARA: Simboliza la grandeza y generosidad, columna ded mundo; el simbolo mas profunde de o sagrado,
expresa la mubiplicad, fa expansion del universo y la materializacin; Uritn entre &l cielo y 1 flesrra; imagen de
fuerza y ferfiidad, representacicn indiscutible de la antioquefiidad, proyeccion de |a fortaleza de nuesimos
aNGCesinos,

LIBRO: El kbro simbofiza el mundo, "El uriverso s un inmenso oo’ Contiene ka sabiduria y 1a entrega al que

llega a sus paginas: principlo de la formacion, gje de |a histonia; ésie se encuenira ablerlo como elemanio
representativo de honestdad y sabiduria

SOL- Simbolo de |a fuerza heroica y generosa, creadora dirigents; oja del Dios Supremo, principal simboko de
vida y definiliva tolzlidad de hombee, connols |a espiftualidad, ka gloda y en el mejor senfida, la Buminacion.

LEMA
OUCAMOS DESDE LA DIVERSIDAD PARA LA CONVIVENCIA Y LA PAZ
HIMNO
CORO

Venmos al colegio
Con amor a estudiar
4l Rodriga Correa
Caon paz vy libertad

La luz de la esperanza
Alumbra nuesta menie
Y con amor ardiente
De ermasa clandad
De dicha y alegria
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Estanda reunidos
Asi todas unidos
Queremos estudiar
]

Sin odio ni rencores
SN guerma sin violencia
Vivamos g amistad

Todes somecs hermanos
La fe nos llumina
Comunidad divina
Parlento y dignidad

IV

Florecen los valores
De nuestra inteligencia
La gloria del plante|,
Cuidemos las vitudes:
La gracia y la prudancia
Podamos aprender
Bajo el azul del cielo
Divinos resplandores
Del Inis bos colores
Y un himng fratemal

Y

Sintiendo en ks jardines
La brisa pefumada
Y 52 alza enarbolada
La bendesa triunfal.

NUESTROS ORIGENES (RESERA HISTORICA)

Esta inslilucian es una de las mas anliguas def seclor (barrio Girardot), inkcialmente llevd o nombre en recuandao
del conguistador espaiol Jetdnimo Luls Tejelo, descubridor dal Valle de Abura, donda hoy esta ublcada la
ciudad de Medallin,

Comenzd a funcionar en el afio 1967, oficializada por ordenanza 33 de diciembre 30 de 1968 en su ariculo
prmero, con cadigo 346 del municipio de Medellin, esta ubscada en la calfie 103 # 56-63.

Las personas que orientaran las actividades desde |a fundacion de ésta fueron: Constantine Guisaa, Eugenio
Marin, Hemando Pefia, Libardo Antortio Anistizabal, 4 partir del 23 de enero de 1981 asumid el cargo de directora
la Sefiora Stella Castafio de Siema, en ese afio contaba can 21 educadores. En |a actualidad el cofegio cuenta
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con 14 grupos, para un total aproximadamente: de 500 alumnos: 17 educadores, 2 directives, 1 secrelana,
biblistecaria, 1 docente de apoyo pedagbgico de la sacrelaria de educacion, 1 sicéloga del programa L. de AT
sichloga del programa de entama protector de ta secretaria de salud, 3 vighanies y 2 an oficios varios,

BIOGRAFIA DE RODRIGO CORREA PALACIO

Macié en Sonson Anboguia, el 14 de junio de 1923, Casado, Wvo cinco hjos. Durante su periodo de esiudio
sltemaba con |a investigacion sobre el folkdore y poesia. EI maestro Rodriga Correa Palacio, fug reconocido
como uno de los principales hombres que ha dado la radio latincemericana habiéndose destacado por su rechitud,
capacidad de trabajo y dominio del lenguale.

Al misma tlempo que tenia su aclividad permanents en radio, se dedicd a promover y defender, os patrimonios
culturales y &tnicos propios de |a antioguefidad, conviriéndosé asi en el folklorisla quiza mas amado y respelado
por los anfioquenos. La nandera del folklor siempre la llevd por medio de su reconocide programs “ameros
somas’, decanode o programas de tradicion paisa, el cual fue envlido al aire por mas de 40 afios conseculivos,
Una de sus prncipales aclividades fue su gran trayectoria como deciamadar, considerada coma una de los
mejores del mundo de habla mspana, En e mundo de la poesia fue la gran voz., que dio a conooer la magistral
poesia del poeta de laraza, Joige Robledo Ortiz. Entre sus abras podemos destacar los ibros: “armienas 5omas’,
*enjalmas y muleras” y 'canel y ruana’ Recibié gran canlidad de condecoraciones olorgadas par el municipio,
amisoras, entidades religiosas, educativas e histoncas, Considerado & mayor defensor ¥ exponente de las
kradicones paisas, siendo el abanderada de la defensa da los valores familiares, artisticos, cufiurales y einicos
de ia antioguefidad.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Objetivo General

Potenciar habilidades para la wdaen la comunidad educativa ded Rodrigo Correa Palacia comi Seres antas para
vivir en armonia a lravés de la implemeniacion de medidas pedagagicas y educativas que formen ciudadanos
compromelidos y responsables ante la solucidn del conflicto ¥ la diferencia.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objelvo del presents manual esté enfocado en el mejoramiento de los DIOCESOS GuE apuysEn la funcin
administrafiva ¢ contable de la institucion, con gl fin de contar con una heramienta eficaz que coptribuya de
manera eficiente al cumplimients de las funciones gue soportan lns aspectos misionales de ka institucionales.

E=ia herramienta adminisirativa permilira a los funcionanos de |a Insfifucion contar con una guia estandar para
la ejecucidn de |as diversas fundones del area contable, s por esto que el manual esta dingida a los funcionarios
dal area administrativa de la institucién que tengan funciones poniables

JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientas hacen pare de los elementos del sislema de confrol de foda entidad
estalal, el cual esth reglamentado mediante |a ley B7 de 1993 en su aticulo 4, lieral b, “Defnicién de politicas
como gulas de accidn y procedimentos para la ejecucion de los procesas”. SU propésito fundamental es servie
de soporte a las aclividades de i3 colidianidad de toda organizacion kas cuales hene como fin lograr el comedida
ampresanial.
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Asi mismo la aplicacion praclica de los manuales de procesos y procadimientos esta dada por el use permanente
del mismo coma referente en la delimilacion de responsabilidades, auloridad, uso de recursos ¥ Bjecucion de las
funciones en cada uno de los camgos y dependencias de toda organizacidn,

MAPA DEL PROCESO - ETAPAS

[ FINANCIERO ¥ CONTRACTUAL ]
~£- & i,
PRESUPUESTO } [ TESORERIA ] [ CONTABILIDAD ]

L | L 3
o

L CONTRATACION ]
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La kel de necesidadas so meliza mediants Cireuiar Interng

Todo & plan anual da sdguiskiones debe rasfizarses con base en el modelo #mifda por &l SECOR
EI UNEPCS oe fa Coditcacion estinder para clasfer s bianes ¥ senicios da menera unilonme, eslablesdo por las Nagones Uiredas y acopl=ds por
Afencia Nadonil daContratacin, canooioa por s shglas UNEPSE l1
Teda meedficacian del plan srual de adgursidenes dabe o dpfobiada medante acla dal Consen Directiva
El plan anud de caja debe tontamats el mizmo vk del PrEGUpUnSE da oresas

La publicacitn del plr anual de adquiiciones en el SECDP debe realzarse hasta & 31 de-enero da cada wgenaa y achydlizarse minimo unz wer al afa
B SECOP: Sislama slacriicn de contratacien pblica, e I plataforme dispusessta por elEstad para hacer piblicy todes ks procesos de conlratad in
de |38 enlidades oel Eslac

BUBPROCESD
FROCESD CONTRACTUAL 5P 05

OBERETIVG:

Causi una cuenta de adquisicitn de bienes o SEIWCKE ard a3 Instliuson Enucalua

ALCANCE:
Inicia; Flanezsiim da [ sdqueziotn de banes o senigios
Termina: Enliesa da inventaris
N PHYVA DESCRIPCION RESPONSAELE
1 " Identifica ta necasidad y revisa of regitn en o PAL Airsllar Admireiraig
2 " Realza 8 sfutud da cemlicada e dspenibiidad prasupussis Reclona}
9 m & Enisia nebro presupuestal para la adoulsicidn del bien o 9ericn? Tesana 2]
4 H hio: Regresn a la activicad 2 Teescvan: (&)
5 H 5. Expide & cerificaio da daponibdidad regupLesy Tesarern [2)
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G ¥ Elahra el cerfiicada de tesoreria Tusoreto (a)
7 H Elghora bos eshudios y docemendcs previos Rewtorts)] - Auxiiar
fdmirizielie
Realza operara del procese de caniractn con (25 condaines ¥ reoulsios
i H habilianies, mesianie |3 publicackn da |8 mitacdn pltica Reesctiona) Auxllar
hominisirafua
i H Recerciona y evakla ks propusalas ¥ nofcacitn da aceptacidn y verficackn ey Recirial -Auxiier
(il sdmivasiatna
1 ¥ Las propuestas cumplan con los requer mienles? Rector(a) - Auxifiar Admiesliativa
i V Mer Rerasa 21 acthidad 8. Fector|s) - Auxilar Adminisiratha
1z T Si Designa la supervisitn Rector 3] ]
13 H Elahora el contraln, arden de sumisisin, o sanico Fecdinab— Auxiliar Admirasirativa
t H Bicrbeila las pdizas de curmpdimients cuandd Sean requens Ractosz)
1E H Etzoora o acta de micio Reckar(a] - Aurliar Adminisyativa
18 H Rediza I solidiud da moisig presuplesiE Reclara|
17 H Expide ol mgialio prosupuesial da compromisce &uptar Administratia
18 H Regisra el cortreto en ef portal del SECOF y pagna wab suzlia Adiristraliva
1 H Saitita e fame e acivdates dl conlraisia Relorta) - Ausilar Adminesiraitra
4 Fializs |3 Superisiin da a6 enbeges pardales o lilsks — ]
A -l Seliclla la cuenta de cobm o factia Peatior (g} - Auiliar Adminisiratva
T H Eapadha af achs de reciic 3 salisfacdin Reciara)
) H Eln:bhelpsgnnmlaﬂtaaﬁnda:laudmmmm.dmﬂmmdsaglﬁc Tesorem (2]
y1a Irancferanda bancara ﬁ
a4 H Reiza |3 fiquidckin final del poniretn riap=Auxilar Adminisiatia
25 H Conaoliza o Ingieso ¥ entrega da bienes FRaciona) - Auxikar Admiistraliva
g H Peynere @ Tedmar las actas de enfrega de investana Rnchor 2] - Adliar Adminisiraiva
e [SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formatn Caificaci de dispanibilidad prasupesta
Farmale Esbidips preus con 3 reberannzs
5 Framrale Irwitackin i fvisd de comwosaana
Fomrate Propuesta econbimica y documarics habifares .
Froermaio Acla e oerre
Formato i i esslustiin
Famaln Resdlucin de adcicadon
Famzin Apeptaciin de la sheda
Enmeatn Conlrike
Famisio Pidizas de curnplimisno (T ser requeridas)
Fomaia Actada mick
Foemala URL def regictn d( coriraks an ¢ SECOF
Firmalm Registra presupuesis (e COMONOT S35
Fosmmalty [nforma de aclividades [en caso de eplicar)
Famalo Factura o cuenda de colrn
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Framain Facinita a setisfaccin
Formato Dedan de pago
Famali Camprobaris 48 egreso
Fermata hcla da ipndacon
ASPECTOS A TENER EM CUENTA,

Fara of regisiro 0 1 cira sa usan los midiias de Presupuesto, conabrlidad y lasoresia del apicative SICOF

Uni vz Iagalzads &l conirala se cusnlan con 3 dias Mebiles para cirgark a la plalakorma del BECOP

o e pruede comprameler un rubo ine e oo s disponibiidan presupuesta v o especive soparg o ingresd g esniers

Lafachura 3a dehe causar en of mes gue hie mobila

Para lagakizar el page s& debe conlar con & respecivo recitito 3 salisfacdtn

SUBPROCESD —l
REGISTRO INGRESO DE BIEMES SP_06
DEUETIV:
Conlabdizar def ingreso de bienes davautivas 3 |3 Insliucin Educzive
ALCANCE:
Inicla; Ingress de bienes o L institudén
_'ru'rnrru:- Merfiep e docufmenios que sooana e ingreso de Ins bienes J
N | PHVA DESCRIFCION ] RESPOMSABLE
1 H Regisino O CAscidn en Bl softeace de ool e b cuenlas 16I6* bBenes my, Contacor
en bodens
) H Reliza. soicitud da marcacion o8 bienss muekies anlk 1a ofcha encargada dePUBlEr Admrisratva
Municipio da Medeltin
. H Seliata wverilarn 2 | Subsecretaria de benes mushies ol Municipio oe Meckilin FMH‘.M
|4 v erfica Que los beres tegistrados en Ia conlabifded, se enarenien cangadgs en efContEY
avicatyn SAP del Municigio da Medaln
- H Trastada a la cuenta def asio los bienes quo sa anoueniren cargadas an ol apicaiolcoiadar
54
H Archiva s documenios que sapartan |a adquisicion del bien [factura) ¥ &l regisin dg Gontador
Iﬁ traslido de bienes
TP SOPURTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Fremalg Faclura o actade racibida de bieas
Femmang Fomeals sofciud da plaquoten da benes
Formsto Ala de bieres del Municpio

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

B proceso o ingreso de bienes puede tarse por compra o por doneckn,

Toda blen que ingresa & la rstilucitn y que haga para de la propiedad, plantay
i bedega y por consiguients an o estadas inarcines

wqupe cebe phaquetearss y agsiarse en inverdans de besnas musbiay
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A1 e cos veces i &0 debe haerse seguimienta 8 iog bianes (elegaccs

ATRIZ DE CONTRATACION
ETAPA . Wde | Hombre dal Doouments Malag ¥ cheprvaciones
ordsn
PRECOMTR 1 Edidin g2 mamady 3 | Tambensapuedscorsuliar an intemes o por madio de kamadas, Dajar midencias
AOTLIAL Co¥zeoones pan warifcacan de de esins frémiles
prcs  (echa  afes  de Sa debe yeifesr de las colizaciones que $& pidan, el ragistro en |5 pagina
dispenibilidad) hilps dacw s oracol | BN 5e werfica que la persona natural @ juridics 52
ercuenine Bciiva ¥ realice s mizmas aciildades del cbyelo que sa pralendd
conlraler
2 Esludics Previad Joon fecha & Ea raquiens & descn poiin o i3 necescdad perd agresenn a decha decumento
dispanibildad)
3 Cofificute  de  desponinilidad &gmmmdpmmlmmﬂmsmmslmhw
preaupuestal (COF) y puanda e nubro Eesupuiskdl no sed irfesior & egta promidio
Lo reaiza ol 3 Irsorem{a)
] Apehaa oe procasa Aiso 0 | Dejr pvilEnoe de publicacion. Ba debe fimar 1a fijacion y la des Sjandn poruna
invitackin |efpara persta como teshigo de 13 publcacitn, o an su delecio, defar regsiio
feingréfica, con fecha v hors,
51 5 poses paging web, Larinén publica all y detar la guidencia
€] Estos docomentos s deben recibi crise |2 fecha de aperiura y oeme
Recepeion de Propuesias del pro0esn que debe s un un dfa hibil despues da generada 13
Dacumentos Hahilitaries dispontifidad presupuesial y adcionar la Canla de presertacian oela
(provesdonis) pipuesta.  Esn e Slampe y rendd sa maice @ pocesd de
5 disponibifidad y comprorriso n 5 dias hilides

CONTRALCTUAL

g PIppUESiE epondrica

b Gémera dn  Gomenchs
Cerificado  da  saslenda j
regresaniaciin Kgal pio Ragsin
merzantil {lecha 3 messs antes de
Caeme del procesa (CPY)

I Rul actuslizado con | aclividad
eoondmica  segln  cbiels o
gorfiraio con Techa de expedicin
i un mes

d] Sagqurdad scclal y recia de
pagd v cerficadas de alfiacion
a EPE, penghon y ARL

¢} Folocopia de cédula ampheda

F| Hoji da vida di funcidn pibics

gl Anecedertas

- Cronlralicela =

Peocuraduria

Paicia udical

Certlicada oe

cectivas. Pabicla

[RHMC)
Frablidad  sohee  dekics

setugles (policis)

- RECHAM [daudanes alimenianias]

medidas
rcin

[para mpreseniania legal ks g,
[perd  Empeasa conakel ¥
procuredies)

b Cerfficady de |a coenia
hancaa mEdima. J mesas

b Cerlficads de aluras
fpara & caan da

D]Emﬁlnﬁmmﬂxﬁdgapmhﬂme%mm[Esm
enntempladas en &l codgo de camencia at 20 & 2)

Tanin of registro marcant] coma &f cerficado de enshma ¥ repiresaniacian legdl
de 1a Camars de comersio, deben pstar rergnaiio (vence & 31 de marin de cada
afinh, bener fcta dad cerificarn & lo sumo 3 mees, debe tenar en @ objel
socal, 1 acliidad que = va 3 el y gu ol representante legal (1]
ssinrizady para suscrbr conlrakas,

&) £ Rut deba estar actualizado con b Resclucitn 125 de navieriibre 21 de 2012y
dabe conteres 1 ecihidad que se va 3 contratar, con fecha de expedicdn maxima

de W mes Se puede consulty en @ siguisile  enlece
hitpeiflinea cob org. peddescr peneciug

o) Pae las empresas, basian pan 2 carifisads del Representanie legal, cordadar
o Rawisor Fiscal{en casn oe estar obhizado 3 lenede) de que s encuenird a tia
en b pagns de sequritad sooia oen su deteci B plania pagada.
Para parsangs nafursles, 56 eige B afilacitn cama spenante ndependieniz, debo
i pagar por ok 4% cel ingresa base e colizadidn (BC) del valor el conlrai. 58
cebe i collzer 12 saguiidad social inkegrs! [Safd, persin ¥ ARL)

Se exine | sequridad socid, desde & momerto 4 Que se coniraty, hasta =
MOmEHIKD &0 Jue 58 peEp.

Cuzndo sa fealzan pagos parcizies, ga debe de exiolr la plania pagada da la
sacprilad social.

fi La hoja okt vida de |a funciin pilblica =8 puete busear an intamet, Exists 1anto
pard pemcna nalural comg juridica  Debe ou esi lena y fimada, b 58
damuksira 5 expanianciy

0} 5 peneran L para e repriisiritante el comi para e ampresa. Crben do
pslar pera o momends de 1B evaRiaGin, Sn superar 3 Meses de vigercia, S
recominnda generar poe pene de (e nstifug tn cusndo =6 maiza la disponibidad
eras ppestal. T REDAM se porsdlta caanda hahiiten {s pletalorma

d) 5s cebe solicler pam s conieos de  marlemmienio. dé
riraesyuciura iene viganda de un afia.  Be puede consullar su
lagaidad én & enlace

hitps:ann? mentrabai. gy coCenbosEnyenamianialonsulla exl. s
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manlEnimeen o)

Il Certficads tanfa de meloncdin
aticda IBIET

kl Cerificads v sopories de ig

[HAN de permananss o sxdue o
o= regrmen ilana aspectal
Adicionales =l es w contrato de
Trapspors;
iDaba s2r can Parsans Juddica
= Resakssian el
Wi s hrin da
Trarspoite
Cocumenios dal
Yehicun
Dooumantas dal
Candudor
- Pilizes tha
mspensablidad civi y
axraloniaciug i
cifiis
Tarjala de aperacionas
Sagundad socid o
Comcucton

- Planilas d& sadida
- DMme  qe e
onsideren recesanos

|} Lo debers sdfuntar ks indeperdentes 8 DIESIEN BETWGIoS persandles v que su
papﬂp:rhmnﬂ:ﬂymennde&umqunelﬁﬁpmcﬂquemmﬁuenlahm‘m
por hanamrine did 10%

k) Aplica para las entickades oin Snimpas Iirore {enmn Comparaciones, fundaciones,
entrs i)

Ak de Cleme del Procesa y da
FECApCLN e propasesias (CF) e

SEEL@HHWMFHWEIMEM.MHMEEWMTEWE
e enirega, fima e quen endrega y recbe e |a Inatiteiin

POSCONTRACTUAL

f} Ordan de pago (abigaciin|
) Facira & Cuents de ooty -
gl Panila Seouridad  Socigl
peiGaa

-5ALL0

- PENSION

- ARL

51 ed indeperdiente, par al 40%
del coniraty o pags

d] Decuments sapome de acueidg
a3 Resolucicn (42 de 13 DL (51
€8 Mo régponaabie de 1WA, antes
Feégiman Bimgificada)

g Comprobants de agess

frdextmie de ev/alusdtn En eslz etapa del process, 5o puede fitar ningdn decumento
7 Ategiaciin oo |a cleria y | Propuests eegida segin evaadon N
Resducian  Roclofall e
edudicaciin
& Corpeamisn a regiEl | Lo realire ella) lesanera| &)
presupusstal (RP)
] Lekdracion del contrata {Fecha Lndetaﬂeﬁmarammmmwhgddalemmﬁ o0 l8 persona natued oon ba
con RP o superior) i 58 conimila,
Erviar faclures 3 Contarkr coma minimg un dha ames de 12 vesia el esareeoja), |
Rocibido & satisfacclin can ! fin de causs sin contratlempas. Envier copiade sequiicdad social y il (par
1 B} Causacmn personas naturslps)

S recomianda schcitar facluracidn elecionics # hodes 168 personas, &l no eoién
ooligados & mealkzads, bda vez gue |8 Felifucitn tebe axpedy gl documeania
EODTE ¥ 3 partir de mas Bs aleciidnicn anla s OAK

12

Acla de liguidacian foon fecha del
BgrEst posterion

Lov e e fimar f népresertande fegal de ia empresa, ala persond nalord con s |
(il 58 DOTiRal, Ea1ia|m4rrm9§|:ﬂnﬁqui:la

13

Fublicacion en SECOP lado &l
Proceso en Gl alapa (REgmen

_aspechl

Pantallaz de la Poblcaridg

Es necessdio Uovar un aihivo donde se archivan lodas fas aoias de ing hienas msbides
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Cuandn los bienes son reclaoos. sin vake comeial, es negesann Gajzar los bienst @ precios del mamada ¥ pioceder 3 varrios aaa ol
plaguien ants la subsecmetaria de bienes munhks del Wunicipio de Medellin
Rsporiar de manera mensual ala Secrelaria de Educacitn, o infrme de bisnas mugties |

SUBPROCESD
PUBLICACION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP_AT
QRJETIV:
procesns de contratacion eskaal
ALCANCE! =
Inicla: Publicadien de 13 nvkacidn piklea oo inici el proceso contrachual o
Tarmina; Direciones UAL de consulta de foe proceses oonliEChides regisiradan
e B DESCRIPGION RESPONSABLE
1 H 8 |5 wab vave. o D) Auxiiar Sdminigirativa
n girat
2 H [orea dall iy a0 contracus Lixlir AdmiNEEAND
S
i H | Dilgercia ios dakes comaspondienies ifar Adminslrativo
i b | Aduntalos documenas comespondentes 8 procescde cormcakea del procesa prudliar Admnisiaive
corirac ki
5 H Pubica s dodumenics cormespondlentas a la evaluacin oe propuestas ]-adi._mrl-ﬂiiar Aorinsirativa
del canirl
i H | ModTica & estada del conlratn de modificado 3 coktnada Ruofiar Adminislotiva
i eirali
L] H | Goead conirate-dligencizdn ks dakes conedpondentas weilar fufminigtralivo
5 y | Adjunia @ coniraio y s demss docurrenics sebidaments frmados par las parigs. prumiar Adminisiaiiva
¥ i
g H Iodfica = eatadn da cdebraco aliquidsdo Wuxiiar fominstralvo
in " Adjria & documero ce Bquidaciin debidamare Farmada para el cigre del procesn Al Adrninismalivg
1 b | Tomecopa dela dmcrion de @ w respectiva publicackn conlrachual r’*ﬂﬂliif-"ﬂﬂ“l'ﬁlf-ﬂlj'm
ASPECTOS A TENER BN CUENTA

SECOP a5 el Sigtema Electrdrice-de Coniralactn Flbiica oue penile pasa o5 & smple pubriddad 2 und plalaforma [rarsaccion al gue pemik
a3 Compratanes y Provesdones realz & Procest de LConiratacitn en linga

| g fecha de publicacian del peocasn coniraciual dete inkiar con la e pe iR oG RaTa

E1 conrato debitamente legafizado date carense &l siskma durarie bos 3 dlias habies sgulentes
Fediilia conveiema uamlarunaﬁwmmhﬁmsmmmalawuludﬂmNﬂlrem

Enlapaging web waw conkalns gon g e encuentran pubkcados ios manuales de s del portal y los dieranies modios de los formatos
ol process

SUBPROCESO
REGISTRO DE INGRESOS 5P 08

OBJETID:
Curmglir con |as nosmas contabies & cuanto o pesgfstro y el cidn o2 [ infameadon financiera

ALCANGE:
Inicia: [ Genesactn de fachea de ingrescs
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Tarména: Riagisim én sodware Siod del ingreso
N PHVA DESCRIPCHON RESPONSABLE
1 PHYA | Implesnaniactn de sisierms de facturacion shcirtnica con sofwars exlamo o gty [C2B00r
de b3 DA
2 H | Bolicinid g datos de los tercers pars peneracion da fa factue alechirica, ssl comg | =020 &)
. 5L BogRrie de conssyeaciin
P ¥ B e R Pl adrminisirativ
i v VerRicasion de consiorancidn en movimienio bancano por el poral de Inlame Tesarem |
g H Generacin de lackurz elecininica en soffware desiinada para 210, 4 a6 fameics Fm{al
idenificaddas o a consumicor imal cuando ne se puedsn iderdlicar
] Hu Eeﬁhfndnpermarhla:mareah:iIndmlﬂayﬁ:mﬁmlm-ﬂmpﬁah Teacrern [) - Contadar
Greackin de |encesas 5
7 H Registv da la cusnla por cobrar an el médio de presupuests del softwers sical Toaaer (af
8 H | Rlagsstro del ingreso en & médulo e tescreris del softwars sical Tesorern ()
g H | impresicn y archive dd comprmbarts de ingress Tesneeng fa)
TIFO SOPORTE DOCUMENTAL DEL FROCEDIMENTD
Fiespiucion de amanzaciin do fackwacsn 0AN
] Faciuras eleckinicas da ingresos
pedi Racbos de cafa da sistenna Sioof
pof Corsignaciones bancarts
el Copla de exiracis
ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El Mit 223 de consumidor fingf stk 5 usa cuanoo no es poaie atopder aloa dakas o larcem

T'odas los niresos deban taner en su soporia: B faclura elecirdnice, Conggraciin o copla daf exiracio

Los ingreses w2 daben regsirar de maners samanal

ArChivar gn ordan cansacliva todos ko ingresos
Ganarar andive indepencienies pare |35 faciums elecinicas

SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARM 5P 09

ORIETTVO:
Mantener conciliados Ios regisiics de las libme awsfiares de bencos con los extracs bancanas
ALCANCE:
Inleia: Generacitn de informes ransusles del apicatho contablz moduie de tesareris
Termira; Archiva da soponies ransuEl es de corciFacin

[ PHVA DESCRFCION RESPONSABLE

Genera ka informacicn del misimiento dalas coentastancaias dal aplcatva SICOT - 1

1 H | mioun e tescraria eano (3]

3 W | Compsseates cies dad informe con foe eirackis hancaris Tasoraio i3

3 y | LF saldocoresponds ol que apamece en of extracto bencaria? Tesoiers {a)

=
4 H o | Mo Corinuaen s acihvidad § s
5 | it Difgencia Sormelo de conefiacitn bencaria y ponliviaen ke ackidad 9 Tesorero [2)
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s H Reesgiciva b diferenceas en k% anewas de la ponciiacin Tesuren {2)
7 H Vsl s diengncias y realizalos ajushes o regisbos comspondiantes n soliward Tips0fers (3]
Lacal a
5 v Gonfrorka gue el sadn aislade s2a bousl 3l que apanece en Bl wrac bancarin Tasorero (8}
g H AT v e soporins menBuBkEE de conclianion i 1)
TFQ SOPDRTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTD
Famalia Congiliacdn bancand
odl Exfracios bancanios
ASPECTOS A TENER ER CUENTA

@ candiacion bancaria debe acompaarse e ks exiracios bancancs del e y 8 audiar do 1 respeciivg ouenkd
La concliaciin 42 reslza a salik del exraciy
El procedimiente o conclisdnn debe haterse &Y cada una de b cugnlas edsenled.
Rgisirar aporfunamenie en &l sohwae sical ks partidas que quadan en 1 conclisciin bantala

SUBPROCESD
LIGLEDACION DE IMPUESTOS SP_10
EJETI\"D‘-
Cumplir con ks normativa Sitaane da caracler nadenzl y muricp
ALCANGE: =%
Infeiz Causacin de 4 fachores de compras ¥ SEnicns
Termina: Ervii e Bopotes a la Secretaria dg EQUcanon
'y PHYA DESCRIPCION RESPONSABLE
1 W | Reiski e causackn de faduras en ol mbculn de presufusha del prgrame Jict Cantadif
. . Contedor
2 M | Generar audises de mishients y verFiar cadz una de ke relenciones practicadas por
m{mmmmm coninbucion espe il -
3 H Ingresar ala plataioma te | paging da i3 DN y lquidar ka relencitn en la fuemte i
Ingresar & & platatoma ds Municpia de Medelin y fiquiddar i relencidn por
paniribucitn e5pesal
Raalizar o Toima mariual (hasta tario habilfen |a plataloma del municipio) en archivts
e Eupal, |2 nedenoitn por s6a (Heoerors.
4 H e ernia la declaraciin, muilaras, recbos de pago & cusnta de cobm al lesorem Cantador
TECHIL,
5 H Reahzar ol rospaciue pago de (56 abliganiores fbulaias Tescrens (2] ¥ recior (&)
£ Wy | Seenvisan los mimes mensudies de gecuciin presupuesial y en ks Ifermes Tesamm {3 y coniadar
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