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ACUERDO N° 01 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTA N° 01
Del 21 de Febrero del afio 2024

Por el cual se aprueba el manual de procesos y procedimientos del &rea contable y presupuestal

El Consejo Directivo de la |.E. JOSE MARIA BERNAL, en uso de sus atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, Ia
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.

Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado al Decreto 1075 de 2015, es
fundamental para la administracion 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) y su respectiva matriz de riesgos.

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

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CONSEJO DIRECTIVO

REP. DOCENTES

REP. DE PADRES DE FAMILIA

REP. DE EXALUMNOS

ngP. DE ALUMNOS REP DEL SECTOR PRODUCTIVO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

|
i
§
I
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Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestion piblica y el mejoramiento continuo, las entidades se estan enfocando en l
mejorar los procesos de manera que se presten servicios con calidad, asi se han implementado acciones mejoradoras en la
administracion plblica 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 f
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 area contable de la Institucion Educativa JOSE MARIA }
BERNAL de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos administrativos ya que éstos dan soporte de la actividad |
misional de la institucion t
|
f

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

La institucion educativa tiene el compromiso de la formacién en valores y competencias para la vida en el marco del
reconocimiento de los derechos Humanos y los derechos humanos sexuales y reproductivos (Etica ciudadana), con un profundo
respeto y reconocimiento por el otro, por la diferencia, por el bien coman y vida exitosa para todos (Solidaridad- Inclusion) donde
se actie de acuerdo a como se piensa y se siente (Honestidad), reflexionando y valorando las consecuencias de sus actos
(Responsabilidad), articulando esfuerzos de integracion, cooperacion, pertenencia y diélogo para el manejo y solucion de
conflictos (Concertacion) y estableciendo las consecuencias aplicables (Acciones pedagégicas, educativas, formativas,
correctivas) para el ejercicio de la ciudadania, la democracia, participacion y la sana convivencia escolar.

VISION

En el afio 2025, la Institucion Educativa José Maria Bernal sera un referente en el municipio de Medellin, por su formacion
humanista fundamentada en los principios, valores institucionales y excelencia académica, que oriente el proyecto de vida de los
estudiantes como seres integros que contribuyen y participan en el desarrollo sustentable.

POLITICA INSTITUCIONAL DE CALIDAD

La Institucion Educativa José Maria Bernal ofrece servicios de Educacion Formal en los niveles de Preescolar, Basica y Mediaa |
nuestros estudiantes, comprometidos con la formacion integral en valores y alto nivel de competencia cumpliendo con los
requerimientos y expectativas legales, institucionales y de la comunidad educativa; con un cuerpo docente y directivo idoneos a |
través de la mejora continua de sus procesos.

BANDERA

La bandera de la Institucion Educativa José Maria Bernal, consta de cuatro colores: BLANCO, AZUL OSCURO, AZUL CLARO
Y AMARILLO. Posee dos franjas horizontales de igual tamario, la superior de color blanco que representa la pureza y la paz, |
que se inculca en la Institucion; la inferior de color azul oscuro significa la libertad de expresion. En su parte interior, la bandera
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tiene dos cintas de diferente grosor en azul oscuro, que representa los caminos que el ser debe recorrer en su vida para
alcanzar una buena formacion.

En el lado izquierdo se encuentra un triangulo de color azul claro que refleja tranquilidad y jovialidad. Dentro de éste hay un
circulo de color blanco que significa la union y la fuerza. En el circulo hay dos estrellas pequefias y otra mayor, las pequefias
representan la alegria, tranquilidad y paz de los estudiantes y la mayor el conocimiento con que los profesores comparten y
guian en su saber.

ESCUDO

Consta de tres colores:
Blanco Para el fondo y la escritura del nombre de Ia institucion: El color blanco simboliza la pureza de los estudiantes y la
claridad en las ideas.

Negro Para las letras y tres palabras del quehacer de la institucion en la formacion de los estudiantes; AMOR, ESTUDIO,
INTEGRIDAD. El negro simboliza Ia firmeza y la apertura a los cambios.

Azul Para resaltar el dibujo de un mapamundi donde hay dos estudiantes con un cuademo y apoyados en Ia cinta con el nombre
de la institucion simbolizando la transformacién del mundo a través del conocimiento. El azul significa la armonia y la libertad de
expresion.

HIMNO

iViva el Doctor Bernal! Para siempre
Coro...
José Maria Bernal
Aqui esta tu corazon
Una escuela de bondad
Donde el estudio es amor (Bis)

[
Por los caminos del aima
Libres al paso del Sol
Juventudes entusiastas
Cantemos la educacion.

Il

Nuestra escuela es un altar

Donde el estudio es oracion
Para servir a la paz

A Colombia y a mi Dios

Autor: Hernando Montoya Montoya
Musica: Jaime Santamaria V
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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 institucién, 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 Institucion contar con una guia estandar para la ejecucion de
las diversas funciones del area 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 la ley 87 de 1993 en su articulo 4, literal b. “Definicién de politicas como guias de accion y
procedimientos para la ejecucion de los procesos’. Su proposito 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 préactica 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.

MAPA DEL PROCESO - ETAPAS

- FINANCIERO Y CONTRACTUAL
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VERSION

GENERALIDADES DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NOMBRE
DEL
INDICADOR

FORMULA INDICADA META [FRECUENCI

A

RESPONSABLE

Ejecucion
presupuestal

Presupuesto ejecutado  x 100

Presupuesto proyectado

80% lAnual Rectoria

nancieros

N° de no conformidades en visitas de entes de control x100 [0 Anual Rectoria
Seguimiento [Total visitas
ly control
# Total de necesidades satisfechas x100 80% IAnual Consejo Directivo
Total de necesidades identificadas ‘
Eficacia
Oportunidad de registro (completo causacion) y calidad del[100% Anual Tesorero (a) y contador
Registros registro (soportes)

Institucion Educativa JOSE MARIA BERNAL

GESTION FINANCIERA

FECHA:

[ VERSION: 1 [ CODIGO:

| PAGINAS:

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PROCESO: Administrar Finanzas

SUBPROCESO:

Elaboracién del proceso contable y presentacion ante los organismos competentes

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria

presentacion de dicha informacion ante el estado

OBJETIVO: Permite conocer la parte financiera de I institucion y el cumplimiento en la

RESPONSABLE: Consejo directivo, Rectoria, Coordinacion, contabilidad, tesoreria

No ACTIVIDAD

RESPONSABLE | DESCRIPCION

REGISTROS

financieros de

Elaborar los informes

institucion basado en
los rubros de ingresos
y gastos de la misma

la

P Contador y

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

tesorero(a)

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

Presentacion de
informes y estados
financieros a los
organismos de ontrol

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

Contador y
tesorero(a)

Informes y documentos

debidamente fimados por los
organismos de control y recibidos
a satisfaccion por la institucion,
libros contables debidamente

foliados

dichos informes

ante toda la
comunidad

Presentacion de

parte de la institucion
para ser divulgada

por
Vv

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

Concejo directivo,
contador y tesorero(a)

Publicaciones en cartelera

institucional de facil acceso, libros

contables
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Actualizacion
permanente de datos
para ser registrados
en proximos informes
de contabilidad y
tesoreria

Rectoria, contador,
tesorero(a)

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

Cotizaciones, recibos de caja,
facturas de compras, registro de
ingresos, consolidacion de
extractos bancarios.

Proceso contractual

Consejo Directivo,
Rector(a),

Tesorero(a), contador.

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 ejecucion del presupuesto, en cumplimiento de su cometido estatal.

Las obras, bienes o servicios, objeto de los contratos deben estar
contemplados en el presupuesto de la vigencia y a su vez, en el respectivo
plan de compras.

Los activos que adquiera el establecimiento educativo, gratuita u
onerosamente, deben ser inmediatamente, inventariados.

El proceso se realiza por el
SECOP o por reglamentacion del
consejo directivo.

Etapas y procesos de ejecucion presupuestal

ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

© Esfolule Organico

EJECUCION

oMo ADMINISTRACION

DE RECURSOS

Neommas de contoblided

Decretes Anugies

 delidacn

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacion Presupuestal
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5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

~ PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

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

)
Planeacion
presupuestal Presupuesto Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecuciénpresupuestal Sicof: Médulo de
Todos los | institucionales 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 control

Resolucion de cuentas

por pagar Solicitud de
adicion de
recursos del

balance

Rendicion de
cuentas a la
comunidad

Rendicion de
informes al

Ministerio de
Educacion
Nacional
Registro de ajustes
contables: traslado del Secretaria de
resultado del ejercicio Educacion
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
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cumpliendc normas
emitidas por la
Contaduria General de la
Nacion

Preparacion de
impuestos a la DIAN y
Municipio

Implementacién de la
facturacion electrénica

Certificados
de retencion a
proveedores

Libros
oficiales de
contabilidad

Ministerio
Educacion
Nacional

Municipio
Medellin

Entidad
Financiera

de

de

Recursos
financieros

Tesoreria

Elaboracion del
mensual de caja

plan

Recaudode recursos

Pagos (proveedores,
impuestos, devoluciones)

Conciliacion bancaria

Controles en el proceso
bancario

PAC:

Programacion  de
pagos

Reportes de pagos
y proveedores

Conciliaciones
bancarias

Todos
procesos

Proveedores

Funcionarios
Consejo Directivo

Secretaria de
Educacion
Municipal

Entes de
vigilancia y control

Sicof, Madule
Tesoreria

Ministerio
Educacion
Nacional

Secretaria
Educacion
Medellin

de

de- FSE

Normativa con
respecto  a  Ia
administracion  de
los  fondos d:|
servicios educativo!

Necesidades de
recursos de cada
proceso.

Contratacion

|dentificacion de las
necesidades de cada
proceso.

Priorizacion de
necesidades.

Incorporacion al plan
anual de
adquisiciones.

Implementacion  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  intemo Y
externo.

Lista de
necesidades
priorizadas

Disefio de un
presupuesto

Un plan anual de
adquisiciones

Satisfaccion  de
necesidades

Un inventario
actualizado

Mejoramiento en
la prestacion del
servicio

Todos los procesos

Comunidad
educativa

Péagina web

institucional

Pagina: Colombia
compra Secop
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INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Descripcion

PHVA

Periodicidad

Formato

Generado
por

Ubicacion

Dirigido a

Presupuesto

Presupuesto aprobado y | 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
Tesorero(a) ano.
Carpeta  virtual
compartida  en
nube
HY Archivo enExcel | Rector Archivo Todos los
Solicitud de adicion de Anual: con corte a | y formato pdf Tesorero(a) . procesos
recursos del balance v diciembre 31 y se Contador(a) fisico  de
cierre presupuestal realiza en el tesoreria:az
primer  trimestre de
del afio siguiente )
radicados

por anio.

Carpeta

virtual
compartida en nube

Registro de Plan anual de
adquisiciones
SECOP

en el

HV

Anual: Enero 31 y
una actualizacion
durante elafio

Archivo enExcel

Auxiliar
Administrativ
a

Tesorero(a)

https://colo

mbiacompr
a.0ov.co/

Todos los
procesos

Informes de ejecucion
presupuestal a Secretaria
de Educacion

HVa

Mensual;
décimo dia
de cada mes

al
habil

Pdf  del

sistema
Sicof

Tesorero(a)

tesoreria:

Sistema

Archivo fisico de
az de
radicados por afio

presupuestal Sicof

Todos los
procesos

Informes de ejecucion
trimestral  Secretaria de
Educacion

HVA

Trimestral;
décimo dia
del

frimestral

al
héabil
corte

Pdf  del
sistema
Sicof,

archivo
plan de
compras
y cuadre
de caja
en

formato

Tesorero(a)
Contador(a)

Archivo fisico de

presupuestal Sicof

tesoreria: az de
radicados porafic | Togdos los

procesos
Sistema
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excel

Modificaciones | Acuerdo enWord Clonsejo Archivo  fisico def Todos los
presupuestales En cualquier |y Anexo en | directivo procesos
momento Excel de | Rector _ )
modificacion  al | Tesorero(a) | radicados por afio
PAA

tesoreria; az de

Carpeta de
acuerdos del
consejo directivo

Carpeta virtual en
nube - normatividad
Elaboracion de Certificacion Pdf y excel Contador(a)  |Archivo fisico  defodos  los
de  disponibilidad dj En cualquier procesos
Recursos, para solicitud d momento ‘

fraslado presupuestal en radicados por afo
rubros de Inversion

ftesoreria;  az de

Trimestral segn . Plataforma SIFSE
Informe  trimestral  de programacion  del esorero(a) - N
gjecucion SIFSE Ministerio de | Archivo deExcel w
Educacion predeterminado cacion.qov.coisitse: | Ministerio de
Nacional web-base- Educacion

webfi/iogin Nacional

Contabilidad Informes  trimestrales Trimestral: segln Archivo fisico de

de contabilidad programacion  de Contador(@) |\ coreria: az  del 100 los

Secretaria de e ~"| procesos
Educacion contabilidad por ano

Municipal Carpeta
vitual  en
nube

Sistema
contable
Sicof
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VERSIGN

Estados financieros

HV

Mensual

Archivo en pdf

Contador(a)

Archivo fisico de
tesoreria: az de
contabilidad  por

ano

nube

Sistema contable

Sicof

Carpeta virtual en

Todos los

procesos

Informacion exdgena

Anual; segln
resolucién de Ia
DIAN y Municipio

Formato
DIAN y
Municipio:
Excel y
archivosxml

Contador(a)

Plataforma
DIAN y
Municipio

Carpeta
virtual
nube

en

DIAN
Entidades de
control V]
vigilancia

Declaracion de retencion
en la fuente

Mensual

Formatos de la
DIAN

Contador(a)

Archive fisico de
tesoreria; az de

£Qresos

Plataforma DIAN

DIAN

Entidades
de control y
vigilancia

Contribucion ~ Especial, | H | Mensual Formatos  en | contador(a) | Archivo fisico de | Municipio
Estampillas y Tasa Excel tesoreria: az de |de Medellin
Prodeporte al Municipio predeterminado eqresos y entidades
de Medellin s por la entidad de contral y
y plataforma del vigilancia
Municipio  de Plataforma
Medellin Municipio de
Medellin
. , HV | Mensual Hoja continua y Archivo fisico de
i ;
tobnric;i)ilidagﬁmales de foliada Contador(a) fesoreria: oz del 1005 log

Carpeta
vitual  en
nube
Sistema

contable
Sicof

contabilidad por afio

procesos

Saneamiento contable

VA

En el momento que
e requiera

Documento
técnico en Word

y pdf

Contador(a)

Archivo fisico defEntidades de
az de
contabilidad por afo
Carpeta virtual en

tesoreria;

nube

control ¥
vigilancia
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Mensual: en los diez| Archivo de excel Carpeta virtual enEntidades  de

Informe  mensual  del . ¢ AR
, rimeros dias habiles Contador(a) control
estado de inventarios de P nube y correa igilancia Y

bienes muebles

Informes ~ de  revisidn Trimestral Archivo pdf Archivo fisico defEntidades de
contable al afio, con una Contador(a) _—_ declorlxtroll vl
muestra aleatoria los cuales N _ vigilancia
incluiran  verificacion  de contabilidad por afio
documentos soportes, Carpeta virtual en
controles de dichos informes nube

se dejara su constancia con
las recomendaciones del
caso y haran parte del
archivo integral del archivo
de la institucion

) - En cualquier| Formato pdf Archivo fisico  delTodos los|
Recibo, ~ revision y momento Contador(a) - procesos
causacion de las facturas tesoreria: az de

y cuentas de cobro de los egresos
proveedores

Sistema
presupuestal Sicof
Elaboracion y envio de Mensual Archivo de excel y) Archivo fisica defEntidades del
;:ﬁoymac:on a Secretaria de formato pdf Contador(a) tesoreria:  az  d control i
acienda, sobre lo . vigilancia
contratos suscritos (Anex contabilidad por afio
2) por la Institucion Carpeta virtual en
Educativa, en cumplimiento hube

del acuerdo 066 de 2017
(Estatuto ~ Tributario  del
Municipio de Medellin) y el
Acuerdo 018 de 2020 (Tasa
Pro  deporte) y las
estampillas, adicionalmente,
elaboracion de certificados
en caso de no suscripcion
de contratos en el mes
Informe de cuentas por Mensual Formato excel Archive fisico delTodos |os|
cobrar y célculo de intereses Contador(a) brocesos

por mora al Ordenador del
Gasto y al tesorero de la Ingresos
Institucion

tesoreria; az de

Generacion y envio de los Mensual Formato pdf Sistema  contable
certificados de retencion en Contador(a) Sicof
la fuente y de Rete IVA para k2
su  entrega a lo
proveedores

Proveedores
DIAN

implementacion ~ de  la Electronico en Pagina DIAN  yDIAN

facturacion document pagina DIAN Contador(a) iclientes
soporte elecrrénico de g : poftwars Clerceros
Institucion en cumplimiento facturacién
de la Resolucion 042 de
2020 de la DIAN y dema
normativa que la modifica
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Actualizacion Rut de 1 H [En cualquierFormato Pagina DIAN Institucion
Institucion y del ordenador momento establecido por Ia| Contador(a) Educativa
del gasto y Generacion y DIAN y pdf entidades
renovacion de  firma icontrol

electronica Dian vigilancia

Registro de ingresos vy ISemanal Formato pdf Tesorero(a) Archivo  fisico  deTados
elaboracién de facturacion tesoreria:  az  deprocesos
electronica Ingresos

Sistema de
facturacion
electronica

Sistema de tesoreria
Sicof

Pago de proveedores y En cualquier | Formato pdf Archivo fisico de
Registro de Egresos momento Tesorero(a)

Todos los

tesoreria: el
az d procesos

Egresos

Plataforma  virtual
Tesoreria del banco

Sistema
tesoreria Sicof

Conciliaciones bancarias Mensual en los Formato excel y  [Tesorero () Archivo fisico delTodos los
rimeros diez dias  pdf e rocesos
gel mes siguiente i lesoreria: 2z def
Radicados Entidades de
vigilancia y
control
Gestion ante la entidad En cualquierSin formato Tesorero(a) Archivo fisico delTodos lo
bancaria para el correcto momento deroc%os T
manejo de los recursos,
apertura y cancelacion de
cuentas,  solicitud  de
certificados y  extractos
bancarios
Evaluar y hacer seguimiento Mensual Formato excel yTesorero(a) Sistema de tesoreriaTodos los
permanente al flujo de caja pdf Sicof procesos

tesoreria:  az
Radicados

Mantener actualizado, Permanente Fornato excel y pdfiTesorero(a) Archivo  fisico  defTodos los
debidamente custodiado 1y esoreria:  az  deprocesos
disponible para consulta, el ingresos,  egresos,
archivo de soportes de radicados, ofros que
esoreria y presupuesto de se consideren

la institucion  educativa,
egln los lineamientos del
procedimiento documentado
y el listado maestro de
registros
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ACUERDO

Definicion de la necesidad En cualquier’Formato excel, pdf [Rector Archivo  fisico  defTodos Ios'
que se pretende satisfacer momento tesoreria; az  deprocesos
Estudic de mercado: 3 eqresos
Cotizaciones o referencias
para verificacion de precios Carpeta virtual en
Elaboracion documento de nube

estudios previos
Pagina web
institucional
Certificado de disponibilidad En cualquierFormato pdf Tesorero (afArchivo  fisico  defTodos lo:
presupuestal momento, despues realiza esoreria: az  dejprocesos

de tener documento) egresos
de estudios previos Rector aprueba

Sistema
presupuestal Sicof
Contratacion

Apertura del proceso: Aviso En cualquierFormato pdf hﬁrchivo fisico de[Todos los|
de invitacion publica momento  después esoreria;  az  dejprocesos
de generada lg egresos
disponibilidad
presupuestal Carpeta virtual en
nube

Pagina
institucional

Acta de cierre y Recepeion Segun  cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico delTodos log
de propuestas y establecido en la ftesoreria:  az  deprocesos
documentos habilitantes invitacion publica egresos

Carpeta virtual en
nube

Pagina web|
institucional

Informe de evaluacion de Segin  cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico defTodos los|
ofertas lestablecido en la [tesoreria;  az  deprocesos
invitacién publica egresos

Carpeta virtual en
nube

Pagina web
institucional

IAceptacién de la oferta y| Segun  cronogramaFormato pdf Archivo  fisico  defTodos los|
Resolucién  Rector(a)l de lestablecido en I3 tesoreria; az  deprocesos
adjudicacion invitacion publica egresos

Carpeta virtual en
nube

Pagina web
institucional
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ACUERDO

VERSION 1

Certificado de compromisa] PH Segln  cronogramalFormato pdf Tesorero (a)Archivo fisico  defTodos lo
presupuestal establecido en Ig realiza 'f;soreria: az deprocesos j
invitacién pablica egresos
Rector aprueba
Carpeta virtual en
nube
Celebracion del contrato H |Segin cronogramaFormato pdf Rector Archivo  fisico  defTodos los
establecido en [ fesoreria:  az  deprocesos
invitacion pablica egresos

Carpeta  virtual
nube

Pagina web|
institucional
Recibido a satisfaccion del VA [Dentro del plazoFormato pdf Rector Archivo  fisico deTodos los|
los bienes y/o servicios estipulado  en el tesoreria:  az delprocesos
confrato o  sus egresos
prorrogas

Carpeta virtual
nube

en

cuatro  (4) meses
mas.

Pagina web
instituciona
Acta de liquidacion del H JA la fecha defFormato pdf Rector Archivo  fisico  de[Todos Ios1
contrato finalizacion del tesoreria:  az  deprocesos
contrato, a lo sumo egresos

Carpeta  virtual
nube
Pagina

instituciona

en

web)|

Registro en

régimen especial

SECOP en el

HV

establecido en
invitacion plblica
van publicando ¢
uno de

documentos de
etapa del proceso

Segln  cronogramalFormato

pdf JAuxiliar
lacargue defAdministrativ a
sedocumentos a
adajaplicativo SECOP [Rector
los
la

r2.00v.co/

hitps://colombiacomp/SECOP

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 Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2002 Codigo disciplinario tinico
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
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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 i
Plan Vigente Plan Regional de desarrollo :;3
Codigo de Vigente Requisitos de la factura 4
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, 179/1394 y f
225/2005 - Organicas del Presupuesto _;
Ley 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos (presupuesto
piblico)
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal it
Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asignacion de
competencias i
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cédigo de ética del contador _%
Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion plblica
Decreto 2788 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de
Informacion Financiera -SIIF - Nacion |
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 contratacion pablica
Decreto 1082 de 2015 Decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional

SUBPROCESOS

~ SUBPROCESO
PLANEACION PRESUPUESTAL SP_01

OBJETIVO: =
Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gaslos dela instltumon Educativa

'ALCANCE. : . : :
Inicia: Revision de la normativa vigente sobre la administracion de los fondos educativos

Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretarfa de Educacion Municipal
N PHVA |DESCRIPCION moi e - RESPONSABLE

1 P Revisa normativa vigente, decreto 1075 de 2015Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero( ) y contador
sobre fondos de servicios educativos.

Sgp del afio, certificados, concesion de espacio

2 P Define los ingresos segin  fransferencia de!‘Rector(a)yAuiniarAdmmistratival tesorero(a) y contador
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Realiza el inventario de necesidades ponRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
dependencias, sedes y reas.

Define las prioridades de inversion en distintos|Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
rubros.

Revisa la ejecucion presupuestal afio anterior. [Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador

Plantea la propuesta de presupuesto de Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
ingreso y gastos, plan anual de adquisiciones y
PAC

Presenta la propuesta de presupuesto, plan
anual de adquisiciones, disposiciones
generales al presupuesto, POAl y PAC al |Rector(a), consejo directivo
consejo directivo para discusion, ajustes y
aprobacién del presupuesto definitivo de
ingresos y gastos, vigencia siguiente.

4 El consejo Directivo aprueba(Consejo Directivo

No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve alRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
factividad 7

Si: Aprueba presupuesto de ingresos y gastos
definitivo de la siguientevigenciaConsejo Directivo
mediante Acuerdo.

Elabora la resolucion de liquidacion del Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador
presupuesto de Ia siguiente vigencia
Socializa el acto administrativo con  IaRector(a) y Auxiliar Administratival tesorero(a) y contador
comunidad educativa

Envia copia del presupuesto de la nueva vigenci|
13 fiscal a la Secretaria de Educacion Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a) y contador

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 IAcuerdo de aprobacidn 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 lectivo mediante Acuerdo

En el mes de diciembre, después de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacion del mismo mediante resolucion Rector(a)l y radicar a g

Secretaria de Educacion

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

En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion mediante radicado y en plantilla Excel por correo electrénicol

al asesor financiero.
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La resolucion de liquidacién del presupuesto es un acto administrativo expedido por la Rector(a) mediante el cual se clarifican los resultados del
presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mas transparente la ejecucion del presupuesto.

La resolucion de Liquidacion del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucion 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 propositos

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

de acuerdo al presupuesto aprobado. Tesorero (a)

Informa a la rectoria el techo presupueste existente. Tesorero (a)

Realiza solicitud de disponibilidad presupuestal. Rector(a)
Genera certificado de disponibilidad presupuestal.

Tesorero (a)

Aprueba disponibilidad presupuestal
Rector(a)

Realiza solicitud de registro presupuestal, Rector(a)

Genera el registro presupuestal de compromisos Tesorero ()

Aprueba compromiso presupuestal
Rector(a)

Realiza registro de causacién de facturas Contador (a)

Paga factura y registra el pago de acuerdo al presupuesto. | tagarerg (a)

Adiciones, reducciones y traslados
presupuestales

Verifica la necesidad de adicion, reduccién o traslado de| Rector(a) y Tesorero (a)

presupuesto de ingresos y gastos

Elabora la propuesta de adicién, reduccién o trasladol Rector(a) y Tesorero (a)

presupuestal

Plantea la propuesta de modificacion del presupuesto
(Adicion, reduccion o fraslados), plan anual de
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 |a presente vigencia.

,El consejo Directivo aprueba las modificaciones al Consejo directivo, Rector(a)
presupuesto de ingresos y gastos?
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No: Se realizan los ajustes sugeridos y vuelve a actividad Rector(a) y Tesorero (a)
3

Si: Aprueba las modificaciones al presupuesto de ingresos

ygastosdela presente vigenciamediante acuerdo Consejo directivo

Socializa el acto administrativo con la comunidad educativa Rector(a) y Tesorero (a)

8 H Actualiza el Plan anual de adquisiciones, POAI, PAC Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)
Seguimiento presupuestal
1 H Concilia los valores de Ia ejecucion presupuestal con la Tesorero (a) y contador (2)

ejecucion contable

o H Genera informes periodicos 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 Educacién y demas Tesorero (a)
que sean requeridas

4 H Sacializa informacion con la comunidad educativa Rector(a)

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

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

Toda modificacién 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 yel 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 superdvit o déficit del perfodo 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
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1 H Concilia las partidas presupuestales Tesorero (a) y contador
2 v 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 planeacion presupuestal de Ia
4 i nueva vigencia y termina
Tesorero (a) y contador
5 H No: continGia en |a actividad 6
6 \% Verifica ¢ Es Superavit? Tesorero (a) y contador
7 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 nueva Rector(a)
vigencia
10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)
Elabora la resolucion de cierre presupuestal y de cuentas por pagar Rector(a)

TP0 |  SOPORTEDOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Resolucion de Constitucion de reservas
Formato Resolucién de cierre presupuestal
Formato Resolucion de cuentas por pagar

--------- = aSmoTOSATBNGRENGENS . o

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

La resolucion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de |z 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

=i PHVA . DESCRIPCION e RESPONSABLE
1 Solicita el Inventario de necesidades a las diferentes dependencias y sedes | Rector(a) - Augxiliarn
H Administrativo
H Prioriza las necesidades a solucionar en concordancia con €l plan de R Auil
2 mejoramiento y el plan operativo. ect_orﬁa) R tneliar
Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado Rector(a) y Auxiliar

Administrativa

Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones y/o modificacionRector(a) y  Auxiliar
debidamente codificado y clasificado mediante el UNSPSC IAdministrativa
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. Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al consejo directivoRector(a) y  Auxiliar —‘
para discusion, ajustes y aprobacion Administrativa
5 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 Auxiliar
Administrativa
3 Si. Aprueba el plan anual de adquisiciones mediante acta delConsejo Directivo
H Consejo Directivo
9 H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) y Auxiliar
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los cambios presupuestales que|
9 H surjan en su ejecucion. Rector(a) y Augxiliar
Administrativa
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato Plan anual 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
EI UNSPCS es la Codificacién estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones Unidas y adoptado por g
Agencia Nacional deContratacion, conocido por las siglas UNSPSC.

Toda modificacion del plan anual de adquisiciones 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 electrdnico de contratacion publica, es la plataforma dispuesta por e | Estado para hacer plblico todos los procesos de
contratacion 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:
Termina: Entrega de inventario

Planeacion de la adquisicion de bienes o servicios

N° DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Identifica la necesidad y revisa el registro en el PAA Auxiliar Administrativa
Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)

¢ Existe rubro presupuestal para la adquisicion del bien o servicio? Tesorero (a)

A~ w I
& | = [ lksE

No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
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Si: Expide el certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero ()
H Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
H Elabora los estudios y documentos previos Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de confratacion con las condiciones y requisitos
H habilitantes, mediante la publicacién de la invitacion pablica. Rector(a) Auxiliar
Administrativa

Recepciona y evalia las propuestas y notificacion de aceptacion y verificacion de
requisitos

Rector(a) - Auxiliar
Administrativa

Rector(a) — Auxiliar Administrativa

10 v ¢ Las propuestas cumplen con los requerimientos?

11 v No: Regresa a la actividad 8. Rector(a) — Auxiliar Administrativa
12 V Si: Designa la supervision Rector(a)

13 H Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa

Solicita las pdlizas de cumplimiento cuando sean requeridas

14 H Rector(a)

15 H Elabora el acta d inicio Rector(a) — Auxiliar Administrativa

16 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)

17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Adminisrativa

18 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxiliar Administrativa

19 H Solicita el informe de actividades al contratista Feafo(a) - Auliar Adminisrava
o0 H Realiza la supervision de las entregas parciales o totales Rector(a)
1 H Solicita la cuenta de cobro o factura Rector(z) - Auxiliar Administrativa
22 H Expide el acta de recibido a satisfaccion Rector(a)
03 H Efectla el pago con la elaboracion de: la orden de pago, el comprobante de| Tagorero (@)

egreso y la transferencia bancaria

04 H Realiza la liquidacion final del contrato Rodtor(a) ~Aufliar Admistialie
25 H Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) — Auxiliar Administrativa

Procede a realizar las actas de entrega de inventario

Rector(a) — Auxiliar Administrativa

Formato

Formato Estudios previos con 3 referencias

Formato Invitacion 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
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Contrato

Formato

Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)

Formato

Acta de inicio (en caso de ser necesario)

Formato

URL del registro del contrato en el SECOP

Formato

Registro presupuestal de compromisos

Formato

Informe de actividades (en caso de aplicar)

Formato

Factura y/o cuenta de cobro y documento soporte electrénico de la IE

Formato

Recibido a satisfaccion

Formato

Orden de pago

Formato

Comprobante de egreso

Formato

Acta de liquidacion

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




P

il vf’;

Institucion Educativa Jose Maria Bernal

ACUERDO

ETAPAL.

expedicion de un mes

d) Seguridad social y recibo de
pago ylo certificados de afiliacion
a EPS, pensién y ARL

e) Fotocopia de cédula ampliada

F) Hoja de vida de funcién
publica

g) Antecedentes

- Contraloria =
Procuraduria

_ Policia judicial
- Certificado de medidas
correctivas  Policia  nacional
(RNMC)

- Inhabilidad sobre delitos

sexuales (policia)
- REDAM (deudores alimentarios)

PRECONTR 1 También se puede consultar en intemet o por medio de llamadas. Dejar
ACTUAL Cotizaciones para verificacion de | evidencias de estos tramites.
precios  (fecha antes de | Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, el registro en la pagina
disponibilidad) tps . rugs.ora.col | 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 agregario a dicho documento
disponibilidad)
3 Certificado  de  disponibilidad | Se genera por el promedio de Ias 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 publicacién. 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
fotogréfico, con fecha y hora.
Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar la evidencia.
a)Estos documentos se deben recibir entre la fecha de apertura y cierre del
Recepcién de Propuestas y | procesoy adicionar la Carta de presentacion de la propuesta.
Documentos Habilitantes
(proveedores) b) El registro mercantil se exige por la actividad que se desarrolla (Estan
5 contemplados en el cédigo de comercio art 20 al 23)
a) Propuestaeconémica | Tanto el registro mercantil como el certificado de existencia y representacion legal
de la Camara de comercio, deben estar renovado (vence el 31 de marzo de cada
b) Camara de comercio: | afio), tener la fecha del certificado a lo sumo 3 meses, debe fener en el objeto
Certificado de existencia y | social, la actividad que se va a coniratar y que el representante legal esté
representacién legal y/o Registro | autorizado para suscribir contratos.
. mercantil (fecha 3 meses antes
< de Cierre del proceso (CP)) ¢) EI Rut debe estar actualizado con la Resolucion 139 de noviembre 21 de 2012
o y debe contener la actividad que se va a contratar, con fecha de expedicion
P ¢) Rut actualizado con la | maxima de un mes. Se puede consultar en el siguiente enlace:
E actividad  economica  segUn | hiip://linea.ccb.org co/descripcionciiy/
b objeto del contrato con fecha de

d) Para las empresas, bastard con el certificado del Representante legal,
contador o 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 cotizacion (IBC) del valor del
contrato. Se debe de cotizar la seguridad social integral (Salud, pension 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 pagadz de la
seguridad social.

f) La hoja de vida de la funcion piblica se puede buscar en internet. Existe tanto
para persona nafural 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
estar para el momento de la evaluacion, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la Institucion cuando se realiza la disponibilidad
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CODIGO

ACUERDO

_y'ERsréN

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

h) Certificado de la cuenta
bancaria maximo 3 meses

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

j) Certificado tarifa de retencion
articulo 383 E.T

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

Adicionales si es un contrato
de Transporte:
Debe ser con Persona Juridica
- Resolucion del
Ministerio de
Transporte
Documentos del
Vehiculo
Documentos del
Conductor
Pélizas de
responsabilidad civil y
extracontractual u
otras
Tarjeta de
operaciones
Seguridad social del
conductor
- Planillas de salida
- Otros que se
consideren necesarios

presupuestal.

i) Se debe solicitar para los contratos de mantenimiento de infraestructura, tiene
vigencia de un afio. Se puede consultar su legalidad en el enlace
https://app2. mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamiento/consulta_ext.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 [a
fuente por honorarios del 10%

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

Acta de Cierre del Proceso y de
recepcion de propuestas (CP) e
Informe de evaluacion

Se sugiere llenar documento de recepcion de propuestas, donde se indique la
hora de entrega, firma de quien entrega y recibe en la Institucion
En esta etapa del proceso, no puede faltar ningan documento.

Aceptacion de la oferta vy
Resolucion Rector(a)l  de
adjudicacion

Propuesta elegida seg(in evaluacion

Compromiso 0
presupuestal (RP)

registro

Lo realiza el(a) tesorero(a)

Celebracién del contrato (Fecha
con RP o superior)

Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con
la cual se contrata.
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ACUERDO

Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes de la visita del
Recibido a satisfaccién tesorero(a), con el fin de causar sin contratiempos. Enviar copia de seguridad
b) Causacion social y rut (para personas naturales)

¢)  Orden de pago (obligacion)
¢) Factura o Cuenta de cobro - | Sj no se recibe factura electrénica, la Institucion debe expedir el documento
c¢) Planila Seguridad Social | soporte electrénico

pagada

- SALUD

- PENSION

- ARL

Si es Independiente, por el 40%
del contrato o 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

Acta de liquidacion (con fecha del | Lo debe de firmar el representante legal de la empresa, o la persona natural con
egreso o posterior) la cual se contrata. Se tienen 4 meses para liquidar

POSCONTRACTUAL

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: o
Inicia: Ingreso de bienes a la institucion

Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes

DESCRIPGION _ - RESPONSABLE

Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635* bienes mueble: Contador

en bodega
Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada defAuxiliar Administrativa
Municipio de Medellin

Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles del Municipio de Medellin ~ [Rector(a) , contador

Verifica que los bienes registrades en la contabilidad, se encuentren cargados en g|[Contador
aplicativo SAP del Municipio de Medellin

Traslada a la cuenta del gasto los bienes que se encuentren cargados en elContador
aplicativo SAP

Archiva los documentos que soportan la adquisicion del bien (factura) y el registro dej Contadar
traslado de bienes.
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ACUERDO

SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Factura o acta de recibido de bienes

Formato Formato solicitud de plagueteo de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio y/o reporte Sap del Municipio

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

Todo bien que ingresa a la institucion y que haga parte de la propiedad, planta y equipo debe plaquetearse y registrarse en inventario de biene
muebles en bodega y por consiguiente en los estados financieros
Al menos dos veces al afic 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
plaqueteo ante Ia 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 acuerdo a lo  establecido por el gobiemo nacional en cuanto 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
DESCRIPCION RESPONSABLE
Auxiliar Administrativo

Ingresa a la web www.colombiacompra.aov.co

Auxiliar Administrativo
Crea del nuevo proceso contractual

5 - ) Auxiliar Administrativo
Diligencia los datos correspondientes

Adjunta los documentos correspondientes al proceso de convocatoria del proceso Auxiliar Administrativo
contractual
Publica los documentos correspondientes a la evaluacin de propuestas y adjudicacionfAuxiliar Administrativo
del contrato

Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Administrativo

- . ) Auxiliar Administrativo
Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes

Adjunta el contrato y los demas documentos debidamente firmados por las partes Auxiliar Administrativo

o - Auxiliar Administrativo
Modifica el estado de celebrado a liquidado

Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado para el cierre del proceso ~ {Auxiliar Administrativo

Toma copia de la direccion de Ia url respectiva publicacion contractual Auxiliar Administrativo
ASPECTOS ATENER EN CUENTA
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ACUERDO

R

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 Contratacion 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

En la pagina web www.colombiacompra.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

OBJETNO

Cumplir con las normas contables en cuanto al registro y revelacion de la |nformacmn financiera

ALCANCE: _
Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina: Registro en software Sicof del ingreso
N°® PHVA | : DESCRIPCION : - RESPONSABLE
1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacion electrénica con software externo o gratuito Contador
de la DIAN
2 H Solicitud de datos de los terceros para generacion de la factura electrénica, asi como Fesorer &)

su soporte de consignacién

IAuxiliar administrativo

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

identificados & 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

Tesorero (a)

7 H Registro de la factura 6 cuenta por cobrar en el modulo de presupuesto del software
sicof
8 H Registro del ingreso en el modulo de tesoreria del software sicof. Tesorero ()

Impresmn y archivo el comprobaﬂte de ingreso Tesorero (2)
1 il : SQPGRTE Docuuem'AL DEL PROCEDIM!ENTO
pdf Resolumon de autorlzamon de facturacmn DIAN
pdf Facturas electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignacicnes bancarias
pdf Copia de extractos
. - - - ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El Nit 222 de consum|dor final sélo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero, realizar este proceso dos veces al mes

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

Los ingresos se deben registrar de manera semanal, en caso de no identificar los terceros, esperar al dia 15 6 al dia 30 del mes para su
identificacion, en caso definitivo de no contar con datos, registrar al nit 222 de consumidor final
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ACUERDO

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos
Generar archivo independiente para las facturas electronicas

SUBPROCESO
CONCILIACION BANCARIA SP_09

OBJETIVO:
Mantener congiliados los registros de los libros auxiliares de bancas con los extractos bancarios

ALCANCE:
Inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable médulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de congiliacion

DESCRIPCION RESPONSABLE

Genera la informacion del movimiento de las cuentasbancarias del aplicativo SICOF -
modulo de tesoreria

Tesorero (a)

Compara las cifras del informe con los extractos bancarios Tesorero (a)

¢El saldo corresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero ()

No: Continua en la actividad 6 licstronef5)

Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y contintia en la actividad 9 Tesorero (a)

Registra las diferencias en los anexos de la conciliacion Tesorero (a)

Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros correspondientes en software  [Tesorero (a)
Sicof
Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto bancario Tesorero (a)

Tesorero (a)

Archivo de soportes mensuales de conciliacion

SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato Conciliacion bancaria

pdf Libros auxiliares del sofiware sicof
pdf Extractos bancarios

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

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

SUBPROCESO
LIQUIDACION DE IMPUESTOS SP_10

OBJETIVO:
Cumplir con la normativa tributaria de carécter nacional y municipal

ALCANCE:
Inicia: Causacién de las facturas de compras y servicios
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7 e,
S ACUERDO

- ASPECTOS A TENER EN CUEK?A

Termina: Enwo de soportes a la Secretarfa de Educacion
N° PHVA - DESCRIPCION RESPONSABLE
1 H Registro de causacion de facturas en el médulo 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, e impuestos y tasas municipales)
e Contador
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 retencién por
contribucién especial y estampillas
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.
Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero (a) y rector (a)
6 HV | Seenviaen 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
i '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 430 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancano de Pse b transferencias del banco

Las obli gaczones trabutanas se l|qu1dan al inicio del sngmenle 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
PRESENTACIONDEINFORMES CONTABLES SP 11

OBJETIVO:

Cumplir la rendicion de informes a |a Secretaria de Educacion 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 contabiidad | ©507ero (a)- Contador

Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el tesorero

Tesorero (a)- Contador

IContador

Genera los estados financieros con sus correspondientes notas desde el software Sicof
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ACUERDO

Consolida el informe contable junto con los anexos solicitados seqin circular dela  [contador
Secretaria de Educacion

5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacion de los _|contador
estados financieros

Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion segln plazos establecidos de Contador

manera trimestral

Verificar y archivar el respectivo radicado Contador

Contador

Enviar para su debida publicacion a la Institucisn

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 concesitn 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 QOtros que soporten Ias notas a los estados financieros
Formato excel Relacion de contribucion especial, tasa prodeporte y estampillas
Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacion de cuentas reciprocas, flujos de efectivo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La rendicion del informe es de manera trimestral

Se debe enviar la totalidad de la informacién 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 rendicién segun circular

Consolidar el informe en un solo archivo pdf y de manera ordenada
Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion

PROCEDIMIENTOS
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ACUERDO

Ragpstro e Ins putidas
presupuestales en el Reatizacion de solickud da
aphcativa atorsde al disponibiidad presupugsial
presupuesty aprobado

|
Efabaracion de informe
para la reciofia con el

techo presupuestal
existents

!

Gereraciin de cenimcado Salicita comy i
i .~ proniso
de disporubilidad presupuestal
presupuestal

1

|

Regsto de fas partidas
presupuesiales en el
aplicalive acorde al
presupuesto aprobado

T

e

Generacion del registio
prasupuestal de
COMPIOMIsos

fis ! Solicita causacion de i Realiza causacion de
bl l Iasturas l facturasde compromisos

Pago de fachuras y regisra
el pago acorde al
presupuesia
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ACUERDO

= Subprocesos
= _ADICION_ES, REDUCCIONES, Y TRASLADOS
Auxiliar tesoreria/Rector |  Consejo Directivo

j Inicio

Verificacién de la necesidad de
ad?cggn, reduccion o traslado del
proceso de ingresos y gastos.

v

Elaboracién de la propuesta de
a%?cién. reducrl:ﬁsg o'?:ras ado
presupuestal.

]

J

¥

Socializacion de la propuesta
de modificacion del presupuesto
(Adicion, reduccion o traslados),

lan anual de aduisiciones y
PAC al consejo directivo para
discusion, ajustes y aprobacion
de las modificaciones al
presupuesto de ingresos y
gastos, de la presente vigencia.

—

rueba las
m%ﬁcacinn_es al
presupuesta de ingresos
¥ gastos?

Si
y

Protocolos de acuerdos con las
modificaciones al
de ngresos y g
presente vigencia.

Sacializacion del aclo ’
admm‘rsr.raﬁ\zro de la comunidad
educativa.

!

Actualizacion del plan anual de
adguisiciones, PAC
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ACUERDO

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

¥

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

¥

Envio y publicacion de Socializacidn de la
informes de las ejecuciones ' informacion con la
a los diferentes entes. comunidad educativa.
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ACUERDO

SubProceso
CIERRE PRESUPUESTAL

Auxiliar Tesoreria

Inicio

Congiliacién de las partidas
presupuestales

Y

¢ Hay déficit?

Si

i3

Liberacién de compromisas y
CDP no utilizados durante la
vigentcia

!

Determinacién de déficit real
¢emo insumo para la planeacién
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

¥

cHay
Superavit?

5P

I

Verificacién en cada proceso de | Verificacién en cada proceso de
las reservas a constiluir las reservas a constiluir

R,

Ly ’ T
¥

-
Célculo de situacion fiscal al _ | Verificacion en cada proceso de
cietre de la vigencia las reservas a constiluir
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ACUERDO

Flaboracian paricipativa det
inventar:o de necesidades
msitucionales.

'

Consulta de precios de blenes y
servictos a adquirs

!

Elaboracion del prayecto de plan
anual de adquisicianes yio
maodificacion, debidamente

codificado y clasificado medante

el UNSPSC

.

Presentacion de la propuesta do
alan anual de adquisiciones al
conseio directivo para discucion,
ajustes y aprebacion

LEl Consejo
Directivo aprueba el plan
anual de
adquisiciones?

i
h 4
Feegistro del plan anual de
agdguisiciones en la respecliva
acta dei consejo directivo. @

Sacializacion y publicacidn del { ;
plan anual de adquisiciones

!

Realizacion, seguimiento y
ausle, de acuerdo a jos cambios
presupuestales gue surjan en su

gjecucin
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ACUERDO

‘SubProceso
e INFORME TRIMESTRAL SIFSE
Ausiliar de Tesoreria ;

’— Descargue del formatg preesiablecido para

el resporte de la informacion trimestral de

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

.

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

-

Diligenciamienta de la hoja correspondiente
4 los ingresas hemologando les rubros
presupuestales de la Institucion a los rubros
preeslablecidas por el MEN e incluso la
fuente de ingresos. el presupuesto incial, el
presupuesto definitive, los montos
recaudados del timestre respectivo,

'

Diligenciamienta de la hoja correspondiente
a Jos gastos homologando los rubros
presupuestales de la institucicn a los rubros

preestablecidos por el MEN, e incluir Ia __I Verificacitn de la informacién
fuente de ingresos, el presupuesto inicial, el registrada,
presupuesto definitivo, los compromisos,
obligaciones y pagos del inmestre
respectivo

¥

[ Cargue de la informacién respectiva j]—

!

Verificacion de la certificacion del cargue, la
cual llega automaticarnente al correo si
queda bien diligenciada.

:

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

‘ Inicio }

v

Registro de causacion de la factura en fa
cuenta 1635

Realiza solicitud de marcacion de bienes
muebles

!

Verifica que los bienes registrados en
contabilidad, se encuentren cargados en
SAP.

Salicita inventario a la Subsecretaria de
bienes muebles del Municipio

!

Traslada a la cuenta del gasto los bienes
cargados en SAP

¥

Archiva los documentos que soportan la
adguisicidn del bien (factura)
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e 13
RSION 1
i T ACUERDO s
SubProceso

INFORME TRIMESTRAL CONTABLE

Auxiliar tesoreria / Contador

Rector / Contadar

( Inicio )

Y

|

Verificacion que Médulo de Tesoreria
del apliativo haya sido alimentado
adecuadamente on los ingresos y

pagos del periado a reportar

v

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

modificaciones al presupuesto,

disponibilidades y compromisos

v

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

!

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

v

Verificacién de conciliaciones

bancarias y realizacion de los ajustes
respectivos

Generacion de los estados
financieros en los formatos CGN
requeridos por la Secretaria de
Educacicn

A4

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacion

)
Fin
[ SubProceso
LIQUIDACION DE IMPUESTOS - DIAN
Ausiliar de Contabilidad ~ Contador(a)

Inicio

NEVISION de las raciiras v
documentos soportes, con valores a
retener
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ACUERDO




A Institucion Evucativa José Maria LBernal CODIGO DAF-F
R VERSI 3
M ACUERDO VERSION 1
SubProceso

REGISTRO DE INGRESOS

‘Contador

 Tesorero(a)/Auxiliar administrativo

( Inicio )

4

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

)

software SICOF ™

Revision de registras en el sistema de}

Generacion de factura electrénica en
software destinado

v

Solicitud de creacién de terceros en
sofware SICOF

Y

Registro de cuenta por cobrar en el
mddulo de presupuesta

Y

[

A

facturacion y software SICOF I

)

No

Anular y volver a

Registro de ingreso en el médulo de
tesoreria

generar

Impresién y archivo del comprobante
de ingreso

Fin
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ACUERDO

Tesorero (a)

tnicio

3

Genera la informacion del movimiento de

las cuentas bancarias del aplicativo
SICOF - Modulo de tesoreria

.

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

|

l

’ ¢El saldo
corresponde al que
aparece en el extracto
bancario?

No

¥

Registra las diferencias en jos anexas de

la conciliacion en software

;

Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registros correspondientes

|
v

Confronta que el saldo ajustado sea igual

al que aparece en el extracto bancario

J

l

Archivo de soportes mensuales de
conciliacian

]

Diligencia formato de canciliacion
bancana y continua en la aclividad 9

e e =




