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ACUERDO N 06 DEL CONSEJO DIRECTIVO
ACTAN"4
Del 07 de junio del afio 2022

Por el cual 38 aprueba el manual de procesos y procedimientos del area contable v presupuesial

El Cansejo Directivo de la | E. SAN ANTONIO DE PRADO, en uso de sus atribuciones legales conferidas por la
Lay 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y ol Decreto 1075 de 2015 Decreio Unico Reglamentario del Seclor
Educativo y,

CONSIDERANDO

1. Cue, de conformidad con las normas vigentes, al Conseo Directivo de los establecimientos educalivos
le cormesponde fijar pautas que onente el desarrolio de Provecto Educative Institucional.

2. (e la Ley General de Educacion y sus Decretos reglamentanios fija witerios para la adopcion del
Proyecto Educatvo Institucional por parie del Consejo Directivo.

3. CQue en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado al Decrets 1075 de
2015, es fundamental para la administracion del Fendo de Servicios Educatives, establecer criterios v
direcinces que posibiliten el cumplimiento de bos principios de transparencia, economica, publicidad y
responsabilidad, en la ejecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

ARTICULO 1. Adoplar el manual de proceses y procedimiento del drea confable y presupuestal, el cual se recogs
en el documenio anexo del presente acuerdo (Ver manual anexo)

ARTICULO 2. £l presents acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su aprobacitn por ef Consejo Directva,
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS
INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestion pdblica y el mejoramiento continuo, 1as entidades se estan
enfocando en mejorar los procesos de manera que se presten senvicios con calidad, asi se han implementado
acciones mejoradoras en ka administracion pdblica buscando crear organizaciones mas eficientes, participativas
y sobre todo mas confiables. Una de estas acciones es la implementacidn de los manuales de procesos y
procedimeentos, los cuales son una herramienta administrativa que facllita el desarrallo de las funciones, los
carges y por consiguiente &l cumplimients de las melas empresariales de manera mas eficiente.

Da esta forma plantea, e manual de procesos y procedimientos del area contable de s Institucion Eduecativa
SAN ANTONIC DE PRADO de manera que se contribuya al mejoramiento de los procesos administrafivos ya
que &s1os dan soporie de la actividad misional de |a institucion

IDENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

La Institucion Educativa San Antonic de Prado, tiene como mision la formacion de estudantes responsables y
respetuosos, mediante & forlalecimiento de saberes académicos y Ios adquindos a través de la media Técnica,
ia practica de valores cullurales, ambientales y éticos, que contribuyan al mejoramiento de su entorma social y fa
proyeccion a la educacon supenor o |3 insercion laboral,

VISION

Para el afio 2023, La Institecion Educativa San Antonio de Prado, serd reconocida por su alto nivel académico y
lormacion humana, mediante fa implementacion del modelo pedagogice constructivista social a traves de los
saberes académicos y especificos de la Media Técnica, la implementacion de las Tecnclogias de la Informacitn
y la Comunicacion, la investigacion y la creatividad, para la formacion de ciudadanos integros proyectados a la
aducacion superor o la insercion laboral.

FILOSOFIA

La Institucsdn Educativa San Antonio de Prado posibilita a sus integrantes la educacion coma medio eficaz para
contribuir al desarrallo humane, por medio de la inclusion, saberes acadéemicos v especificos desde ia madia
Tecnica, con ibertad responsable, particpacion consciente, donde |a ciencia y los valores se integren a la familia
¥ al grupo social, fortalecienda los vincubos que puedan favorecer la identidad, participacion y la fransformacion
de ka sociedad
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NUESTRA BANDERA
Esta formada por tres franjas horizontales de igual lamafio con los colores verde, blanco y amarillo,

El verde representa la esperanza de un future mejor en un pals democratico, |uslo v en paz; el respeto por la
naturaleza y el medipambiente, pilar fundamantal del P.EI

Elblanco significa la paz, valor fundamental de nuastro manual de convivencia, que busca la formacién de seres
responsables y autonomos. En esta franja se encuentra ubicado el escudo institucional,

El amarillo representa el sol como fuente de vida y abundancia.
NUESTRO ESCUDO

En la parte central e encuentra un aguila con las alas desplegadas, simbolo de libertad, sequrdad vy busgueda
de honzonies. Encima del ave aparece una antorcha encendida simbolo de la sabiduria, que invoca el mito de
Prometeo, quien e robo el fuego a los dioses (gue representa la sabiduria) para dérselo a los hombres. En la
parte de abajo aparece un libro ¥ una nota musical, los cuales promueven el habite por la lectura, ¢l are v la
investigacion, ejes vitales del proceso de ensefianza y aprendizaje, que se aflanzan con ks principios de
Libertad, Ciencia v Virtud, que componen &l lema ceniral de ka Institucién Educativa

“CON LIBERTAD, CIENCIA ¥ VIRTUD FORMAMOS SERES RESPONSABLES AUTONOMOS™.
HIMNO

En Acta N*1 del Consejo Direclivo de abril 26 de 2016, se acordd hacer ameglo musical al himno, para ello era
necesano modificar unas palabras en sus estrofas y suprimir [a ditima estrofa,

LETRA: GUILLERMO VALENCIA GIRALDO
MUSICA: MIGUEL ANGEL CIROQ BEDOYA

CORO
Salve lemplo de ciencia y virtud
parque vimos la luz en fu seno
y 8l amparo y fulgor de tu ciglo
se nos llena de fe el corazon

Muestra sed construye tu hslona
e estudio te da blenesiar

¥ tus hijos cargados de gloria
van gozesos al trivnfo final.
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jOn! refugio que brindas amores
oh! cascada de rudo poder
enalteces 1a tierra anficquera
Vas0 Insigne de aromas y mied

il

San Anfonio de Prado te acoge
como templo de luz y verdad
s extranos be admiran y guardan
tu recusrdo de hogar inmartal

1)

Formachan integral v eficiente
al perfil del alumno tu das
cuantas glorias seran relucientes
con semillas de amor y paz.

)

Una anlorcha de luz refulgente
en u escudo se ve palpitar
un perfume satura tu ambents
de trabajo, de paz y equidad

Vi

Tu bandera de finos colores
nos invita con gran devocidn
a exaltarle con grandes loores
proclamando s lazos de union,

NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)

La Instituciin Educativa San Antonio de Prado se cred a partir de la Ley 715 de 2001, la cual determing |a fusion
de escuelas de basica primarna con establecimientios de educacidn secundarnia, con el fin de ofrecer continuidad
en 8| proceso educalivo, desde preescolar hasta el grado undécimo en [a misma Institucion. La Resolucion
departamental 16348 del 27 de noviembre de 2002, delermind que fa nueva institucion estaria conformada por
I3 escuela Caros Betancur Betancur, la Escuela Manual Maria Maltarino, gl liceo San Amtonto de Prada, antes
IDEM (1879} v una sede rural que atiende |os cinco grados de la basica primaria, en la vereda Potrento del
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mismo cormegimiento de San Antorso de Prado de! Municipio de Medellin, Como Reclor de la Instifucin
Educativa San Antonio de Prado se nombro al sefior Francisco kgnacio Garcia Gémez.

Mediante Resolucion 280 del 14 de nowiembre de 2003, la Secretarla de Educacidn de Medellin, aprobd
modalidad de media tecnica con énfasis en informatica, la cual fue actualizada por Resolucion 03353 de abril 15
de 2009 en el Area de programacitn en convenio con el Polilécnico Jaime Isaza Cadavid,

En el afin 2010 la Secrefaria de Educacién determing la conformacion de la Institucicn Educativa San Antanio
de Prado por tres sedes: Secundaria, Manuel Maria Mallaring y Carlos Betancur. En este mismo afio se nombra
coma Centro Educative |a sede Polrerito. quedando asi separada de ka institucadn,

A la fecha, la Institucién Educativa San Antonic de Prado cuenta con un rector, cuatro coordinadores de
convivancia, una coordinadora académica, ochenta y nueve docentes, satenta y cinco grupos y 2800 estudiantes

OBJETIVOS INSTITUCIOMALES
Objetive General
Farmar y forialecer a los educandes en las diferentes competencias, en la lbertad, respeto, responsabilidad y
valores cutturales, asi como ef conocimiento general y especifico a fravés de la media técnica, todo acorde con
los principos fundamentales que se establecen en el P.E.|, para la participacion en la democracia v el desarrolle
personal y social, en armonia con |a naturaleza y sus semejantes
Objetives especificos

= (nentar el desarmodio de la personalidad, sin que ésta altere o violente los derechos de los demas.

= Fomentar la democracia en el aprendizale de los principios v valores de la parficipacién ciudadana.

» Promover en los esludianies el cumplimienio de sus deberes y el gjercicio de sus derechos como
glamenios esenciales para la convivencia escolar,

= Propiciar alternativas de solucion a los problemas que se puedan generar en su entomo ascolar y
familiar,

s Estimular el respeto a las normas establecidas en el manual de convivenca,

» Fortalecer la aplicacion de los procedimienios adecuados cuando se atenta contra la convivencia
instiucional,

» Estimular el desarrolio de |a tolerancia v el respeto por la diferencia, fa pluralidad v a divergancia,

= Sensibilizar en el respeto por & medio ambeente como principio fundamental de convivencia.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El cojetivo del presente manual estd enfocado en el mejpramiento de los procesos que apoyan la funcion
admimistrativa y contabée de la institucion, con el fin de contar con una herramienta eficaz que contribuya de
manera eficiente al cumplimiento de las funciones que soporian los aspectos misionales de la institucionales.

Esta herramienta administrativa permitira a los funcionarios de ka Institucion contar con una guia estandar para
'a ejecucion de las diversas funciones del drea contable, es por esio que el manual esta dirigido a los funcionarios
del area adminisirativa de 13 insfitucion que tengan funciones contables.

JUSTIFICACION

Los manuakes de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del sistema de control de toda entidad
estatal, el cual estd reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en su articulo 4, literal b. “Definicion de politicas
como guias de accion y procedimientos para la ejecucion de los procescs”. Su proposito fundamental es sarvir
de soporte a las actividades de |a cotidianidad de toda organizacién las cuales tiene como fin lograr el cometido
gmipresarial.

Asi mismo la aplicacion practica de los manuales de procesos y procedimientos esta dada por el uso permanente
del mismo como referente en la delimitacion de responsablbdades, autordad, uso de recursos y ejecucion de las
funciones en cada uno de los carges y dependencias de toda organizacian,

MAPA DEL PROCESO - ETAPAS
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ALCANGE: R i . et s e Y S e E=te o=

Inmicia: Cinra del mes de diciermion
Termina: Ceraiiluesn da cusnitas per pagar y feservas
K R e e L e R e T T T T T
| 1 H Condla R paridss presupussiales Tesgrero (o} ¥ cantadar
z i | Verifca ( Es déficl? Testrem (o} v contadar
3 H | Si: Linars compromisas v COP na uifizados durants ks vigantia Tesamra {3
__-4 ! Determing délict real come nsume pars |a paneacitn presupuestal de 1
e wigencta y erming
y Tesorer ia} y cantado
H Mo eorvbrida an 3 ackvidad &
[ & r Verfica /s Superdvt? Tesceern {a} v conladar
T . PMg; Termina
a U SE Velifica con cada peocasas kas cusnias por pagar y reservag g constity | Tesorero [a)
B H Consthoye 25 cuanlas Do pagar ¥ Teser@s presupuesiaks park @ nueva Reckara)
NHEHC —
10 H Emﬂnsmmﬁmam r.la'mmla.'rqarrun Tesornm {a) !
11 H ERmbora k= rasotucion dis cwrre prasupunsial v de coenlas por pagar Raclor[a) |
Fermalo Rescrucitn o Cansinusion e reservas
Formato Reseiysibn de cerme prequpueslal

Carrera 77 N2 41 5ur (2 5zn Antonio de Prado = Teléfono: 3004154494
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rezalucde JTAIIMN0] de jlo 16 de 20148
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| ot | Resclucin do cusnias por aagar |

Iha&mrahmmrmmn m:l:rpq;i'rmmmba&plmmﬂﬁdi T
La resciusion da cere prasuoussial debe realizame perakio &l cedme de la viganda en & siguienie aho

Il | Sccd de evectrode necesidades
Termina: Sequimeno ¥ ausin al plan anual de adguisiciones
1 mummmammmym Rectona) - LI AL
Adminisiatho
H Prioriza las necesidades a solutiona’ en concandancia con of plan de
2 mejaramienio y el plan operafvo, fﬁfﬁm’i Auilan
o H Catira loa blenes y gerdeos a presng del merad Rectorfa) y A lean
Adminisialiva
L Blabon ¢l poyetc de plan anual de adguisiiones yio modificac by Auli
H denicaments codficada y cissificado medianie & UNSPSC iratva
H Fresontala peopussita de plan angal de adquisiconas iwnnpdr-:huprﬂilmp ¥ Aumliar
g discyson, ausies y apmbaosn Admrvsiratus
4 H AEl consajo Directivo aprusba &l plen anual de edquisiciones? Consajo Direcivo
5 H Mo: Se reaizan ios ajsEs sugenidos y vueke A actvidad 5 Recton(a) ¥ Auitan
n B Aprogbn & phn amaal do  adquisicones medanie acta de Conseponseld Diecivg
H Directivo
ly H Sacialra v publica & plan anual de adquesiciones Baciorfa) i Ausikan
Administativa
Roalizas segumionto v ajsbe de acuardo @ los cambios prsupuesiales qual
10 H Sjan & sy elecaion. Racioria) ¥ P.l;mla]
Adminisiraliva

coepys .. = LEL FRELIHIERTH

Lkmi‘.'l'mm mmm“mmuﬁmlnm
Todo ¢ plen anual de adquisciones dobe realzarse con base en of modelo emiido por &l SECOP
Carrera 77 N2 41 Sur 02 S5an Antonio de Prado — Teléfono: 3004154454
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INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO DE PRADO
Aprobade por resebocion 16348 del 17 de poviembere de 2000, medsficads por la
mesaluciin 201550050021 de palss 16 de 2008
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El UNSPCS es ia Coaificaciin estindsr para ciasificar las bisnes y sanacios de manera uniforme, esbiablecido por s Maciones Unides v sdoptado purld
Agencia Nancral deConiratacicn, conocide por s siglas UNSPSC.

Toda modificacion del plan anual de adquisioones debe ser aprobada mediante acts del Consejo Directiva

E! pian anual de caja debe cordemplar el mismo vaior del prosupuesio g ingrasos

_a pubbcackin dal plan snual ds adquisiciones en el EEEDPdahereammenma 31 de enesn de cada vigencia y aclislizarse minmo una vez alaﬂ-u

El BECOF: Sislama alesiinico da dontratecdn pdbles, es la platatama l:i:pl.rHI-n p:irﬂErhdu para hacer plitico (ndos los prcesos de conlratckin
n las eniidadas dol Eslado

- = Bl i T
DBJETIVG: s = -
Causar una puenin de adousicion de Denes o senicos
ALCANCE: : . " i e - I L R
Inkzda; HWHIEWMMEHW
Termins: Entregn s inventang =
W PHVA T T TR T g e e T T RERONE
i N idaniifica la necesdad v reviag el regieino en o FAL Auiliar ATV
2 b Feales la solcitud de cedificado de disponiblidad presupuesial Reclora)
_1 — i 4 Exmte rubno presupiesial para i@ adqusicion del ten o senido? T il
4 H Mo: Regresa a la actvidad 2 Tesoneem (a)
5 H =i Expile el cerificado de disponibifidad prosupuestal Tesoren {a)
) H Elaborm ol certificado de lesoreda Tesorem (B}
7 7 Elaborn los estudios y docamentos previes Rectorfa) - Auxiliar
Adminstrativa
Realits apaius g proceso de canfralacidn pon Bs condicones v requesiias
& 4 habiiantes. medants [a puslicacdn de i imvilacion piblca Rectorja) - Auiia
Adminglraiva
9 k| Racapciona ¥ evalis s propuestas v noWicacion da acemacion v venficacion da Reciona) - Auslis
requisics Adminsiraing
10 he oL propuest i o s s Rociona) - Aunikar Adeministaing
oM Ma: Regresa ol acthidd & e e i
2N [ScDesipalsowenisin L]
13 n iElabora ol conirafo, arden de ssminisim. o senicia Rectora) - Auiiar Adminiskatna
W M Soficha 5 pllizas & cumplimeento cuando saan regueidas Recioria)
15 H Elabora gl acia de inico Reclgnin) = A mikar Ad=inistaliva
14 H Raalira |a sofcud de regisin presupuesial Reclona)
17 H Expicie ef regisiro presupuestal de tamproracs Mudliar Adminsiraiva
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Aprobade por resolucion 16348 del 27 de noviensbre de 2002, modificada por ls
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[ ! Registra ¢ contrale on o portal del SECOP y paging wed Ausitar A !
15 H Solicita ol imirme de actividades & contratsta Rectoef) ~ Ausdlar Adminisirative |

W TI_'I' Reailzs & Supsnvisian de las enfregas parcales o tatles Rl

By H Salicita la cusnta de cobre o tackura Rector (] = Auxiiar Adminisirafiva

22 H Expacde ef acta de reco o a sabstacoian Rectoria) |

o " Efechie & page con b8 elaboracion de: i orden de pago, el comprobants o8 o0t a0 a 1a)

[ ¥ la ransfamncia bancara e

24 H Realiza i iquidacide final del conirato i) - i,

flEE H Contatiliza & ingraso v eniega oe bienes Ractara) - Auediar Administrativa

i‘;i'ﬁ H Procede a realizar las actas do snirega de inventanio Fociona) - Ausliar Adminsiraive

Famrnaia Cerficado de dsponibidad presupuesial
| -Fum'ntu Estudics previce con 3 referencias
Fomaio It i Bviss 8 COPNECaInng _,
Foral Progpuesta scondmica y documentas naoltantes
| Fomato Acta da cieme =
| Fomai Informe de evaluaciin
| Fomatko Resolucion de adjpdcacin
| Foman Acaptacitn de la oleria
Fomaio Cenirale
fomsn | Poizas de campimienss (De sar requendss)
Famalo Mecka de mcia
Furtn URL dei regpstre ol contraio en el SECOP —
Fomaia Regisim peesupuestal de compmimisas
Fanala Ifieirne de delhidates (on cato de aphcar)
Fomraia Fadtura o cuafil e i
Fommato Recinda a satsfacedn
Fomaio Cirden da pago
Fommaia Comprobanie de egraso
|mmmqmmtauﬂmguﬂmmmmhmupmm.nmﬂﬂl:l:hdﬂumMuMu-ph:ﬂmErﬂl}F
\Ing vaz fegaizad & contalo se cuentan con 3 dias habikes para cargero 3 i@ palalonma del SECOR
o 56 puecs comprnmetss un rubire Sing cuents con n dssonbilidsd presupussial v & respecivg S0pone de ingreso de lescrara
La faehurn 2o debe esussr en ef mes qua fue racikida
Para legalizsr &l pago se debe contar con el respectivo reciao & salistacciin
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INSTITUCION EDUCATIVA S5AN ANTONIO DE PRADO
Aprobado por resclucién 16345 del 27 de noviembre de 2002, modificads por ls
mm&pﬁl!&lﬂtl

| Cofizacones pam verfcanon de

e T T T T T TR R

| Estudios Provios (con focha de

precips  (fecha  anmles oe
dispandidad)

i

Tambun so punde consufar on mbemed ¢ por
e esios ramies

Se debe werilcar de be colizadonss gue & pdan, 8l registo en |s pagra
hEps:iwww e org ool | alli g2 werifca pue B persone nabissl o juidea se
encuenire acliva y realice las mismas adividades ded objels que se preinde
conratar

B{ar avdercing

Sa requiane I3 0EEEAPCON 08 13 nacsiad paMm Agtecar a dicho documento

disponbilidad)
Certficede  de  daponibiidsd | Se genera por & promecko de las oolzaciones consukadas en o paso 1. siempre
presupuesial (GO y Guanda el oo presupuestal mo sea mlenor 3 8 promedo

L reakza gifa) teanmers|a)

Aperura dal procesn; Axiso de
vilagion

COMTRACTILIAL

RecapeiGn o8 Propussias y
Documentos Habiltanies
{preveadorss)

a)  Prplssts acondmics

b} Camam de comemchy |
Cefificado &8 exidenda

Wﬁﬂ'“ﬂml
mercantil {fecha 3 meses anles de |
Cierna dol procesa (G

nﬂﬁ.ﬂa:h}ulh:hmnlnu:lhid.ud|
econdenca  sagdn obel  del
coriraly con fecha do mpadician |

s un meg |
I

d} Segurdad sooal y recibo de |
pega o cadficados de ailiacion |
& EPS, pansidn y ARL

& Frlonogia da cédula ampliada

F) Hoja da wda da funciéen pdnlea

o) Anincedenies

- Conkalania
Procuradiria
Policia udicial
Cptificado de
comecivas  Policie
(RNMCE

- Inhabiidad sobre  delils
sEauaes (policial

- RE[¥M {deucioms almentanns)

(para regresentante legal os 6,
parn  BTEeesa conlnoria
procaracdaria)

R Cerdificads de l& cuenla

meddas
macional

Dejar evidencia de publcacitn. So debs frmar & fiacidn y 1a des faccn por una
IEfCEra. persana oomo [Eshgo o kb publeacitn, o én su defeclc, dear registo
felegrifcn, con facha y hora,
5i se posee saging web, tEmibitn publicar all v deqar & evdencia
c}  Esios documenios se deben recibie entre b fecha de aperiura y carm
del proceso que debe sar un wn a hEbil despets de gonorada a
disporabilidad presupuesial v adiconar la Carla de presaniacidn de ia
propussts.  Eslo e siemnges y cusndo se realice el peopeso de |
disporibildad ¢ compramizso en 5 dias habides

h:l Ei regeErs mefcanhl se -tl.ige por la acirdad que se desarmla (Eslin
coremplades e e oidoo de oomercio an 20 al 23)

| Tarda bl fogisto marcanti como ef cerbcade de exislancts y mpeseniacen egal

di la Camara da comardio, daban eslar nenovada (vence &l 31 da madzo de cada
afia), fener la fecha del cerifeado & b sumo 3 meses, deba lener en &l objain

| eocial, |3 acividad gue =& wa 8 conbratar y que el representants fega ashh

oulonzade pars suschbir confralos

¢} Bl Fout dabe estar aciualizado con & Fesolucian 139 de noviemane 29 ge 2012 y
debe conlener la achvidad que 58 va B contralar, con techa da eapedcrdn méxima
de un  mes. Se puede consullar e el siguerte  oace

d) Para laz empresas, basiard con & cerficado del Fepeesantanis legal, contede
0 Fevaisor Flacal (en casa de astar obdgado a lenedn) do gue se ancuonina al dia
& k08 pagas de seguridad 500 o e sy defecio b planila pagada
Pars persoras naluraies, s exige ka sfikacion como aportante Independiente, debe
de pagar por &l $0% ded ingreso bese de colizacian (IBC) del valor del coréralo, So
debe de eolizar b s=gunidad social inteoral {Salud, pemion y ARL)

Be euige la seguedad socia, desde &l momesia en gue = conlraia hasla el
Mamanic & quo &a paga

Cuanidc s¢ reakzen pagos pamiales. se debe de exige la planila pagada de la
segunidad socal,

1l La ha de vida da ba fencibn pabies ce poede Butcar an mlamel. Exists taio
pae persona nalural como paridica.  Debe de estar flena v femada, aed o=
demupsia la expanencia

g} Se pereermn anio pack o represanianie legal como para & empresa. Deben oo
ity pard el momenin 08 @ evallacion, 5in suparar 3 meses de Hﬂi‘lﬁa. Ha
ecomenda gererar pod pare oe la Instifucion cuando se realizs & dsponiEidad
presupuesial, B BEDAM e consita cuanda habilten 3 plataicema

dl Se deba soiiclr pam los condalcs de  manbepimienda de
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SENcCATA MExime 3 fhases

by Cenidcado de alluras
e & caso de
b enla),

| Cortificada lanfa de relenoin
Aficukn WIE T

K| Cerificade o sopones de &
D&k da parmanancia o aeclusion
el nigmen inbulans asdeal

Hdicicnales 5l o5 un contrade de

Transpoie.

Distsa gt oo Persona Juidca
Reazoiucion del
Mirisierc da
Transporte

. Dacumenios (H
‘ehicio
Drscimentos del
Conducion
Poiras e
msponsabildad cral ¥
axiraconiraciual U
olres
Tarjeds de operaciones
Sequidad socal del
conduciar
Piardlas da =aida
Crims [« 17 g
CONSIETRN NECESaN0s

inteesinociars, Bene vigencls de un efo  Se pusds corsular su
legaicad an gl aniace
:fiepod m jo.ou.cal Entrenamigniciconsulla sat
11 Lo et adjunter los independientes que presten serdcis perponalas v gus 2u
il G T NONOFENCE y GUE N0 deseen que Be ks pracioue relancion en 3 fuenis
por hanoranios del 10%

k) Aplica para les entidades sin dnimo de luem (coma CompoRcones. fundBciones,
EriFE olras)

Acts o Cerms dal Pocesa v on
meepcitn de propusstas (CP) g

Infarena de eveluacion

Se magaecn e docsmenio de recepcitn de propoestas, donda e indigue la hore
e endega, firma de quion enfrega ¥ recbe en b Rsllucidn
En esla otaga de! procesa, na pueds (alar ningln docamanto,

Amgiecon 08 Ia chrta ¥
Resoluctsn  Feclorjad e
_adjudicadion

Prapuesia elegida segun avasacion

| Comporian o
presupussial (RF)

resgsing

Celebractn Ogl coniral |Fecra |

Lo rmaliza oila) Insanernia)

Lo debe da firmar o represonianie igal de B evpresa, © |8 persona nalural con ks

POSCONTRACTUAL

0

fi  Ordende paoo (ocbligacion)
¢l Fadura o Cuesnla de cobsm -
¢ Panlle Segurdad Socal
pagada

SALLD
- PENSION
« ARL
% &i Independents, por o 4%

dil comiralo o pago
d) Docusmenino sopona da acuedn
o b Fesol uchon 42 o8 Ia DM (51
g5 Mo reaponaable de WA, ardes
Régmen Smgiificado)

| B) Comprobanis di agnes

oo ol fin deo cacsar sin contratiempos. Enviar copia de saguridad social y rul {paca

con RP o superior) s 58 ponirata
Recibide n sabisfaccion
g1 Causstiin persenas naturakas)

Se recomienda solicitar laclurackin emcindnica & todas a5 DErsoNas, Asi no eskEn
oblipados a realizarla, %oda wez que la Insthaczitn debe expeds & documania
soparte y 8 parfr de mayo &5 sectidncn ante i DIAN
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12 Acta de boudaciin (con fecha ded | Lo debe de firmar el represantants legel de la amprass, o ls persora rstursl con la- |
SIS0 O pasienor cual e contrata. Se lienen § meses para hguds |

13 Puablicapiin en SECOP mdo o | Panlailazo de s Publicackon
pencesn e cada etaps (Régimen

5 — — A
439 * ey ST
g v N o > - ._! "
L .- __-:_J_-. r -- -. . = - T ‘-
Contebifzar d=' ingreso de bienes devolutvos & la Inslicitn Educativa
Inkcia: Ingreso de DEnss & la instiluciin
Termina: Aeehivg de documentng que saports el ingress de los blenes
'ﬂ":ﬁ-!-ﬂ:- L — ] DERD 16 F!_".'!:'_-__ Ry oL i 15
N H Regrire de causacidn en el software de Sicof en las cuenias 1635" blenes mus Cantacr
&n hodeisa
b H Rediza soleilid de marcason de bienes musbles als s oficing encamgeada xilar AOTnIETahG
Kunicipio de Medelin
, H Bolcits inventario o lo Subsecelaria de bienes muebles del Muniipio de Medelin [a] , conlader
ly y Varnifica que los bienes regisiradcs en la conlabiidad. se encuenten cangadas en ef-crtador
| aplcativa SAP dul Municipio de Medelin N
5 » Traslada 2 a cuents del gaein los benes mue 58 encueniren canmadas en el aplicatvolContador
EAP
M Archivg los documenios gue soponian la adguisiciin dal bien (fachura) ¥ &l regisino day Contadar
f | fraslado de Henes.

Formaln | Facture o acte de mecibido da bisnes

Formain | Fomreio soliciad de plaguoieo de penes =
| Formalo A de bienes delMuncipn i S

El prooean de ingraso da hienes puede damse por compr o pof donscian
T CRef e ngressa 8 (e malitucion 'y que hags parle oe la propedad, plants y equipo debe plagueieanse y regisiarss en mveniano de benes musbiog
&n hodega y por conzlguianie en los estades franceros

B mencs dos veoes o afo debe hacerss seguimiento & s bienes delegados

Es rescegann levar un anchivo donds 2 archiven jodas las aelas da bos benes recibidos

Cusndo |os bianas son mcbidos gn valor comencial &3 necesano ool 8 bienes 3 previos del meacade ¥ procedsl a valoanos para solciar el
piaguelec ane 3 subsecretsr|s de beanss muslas dal Muncipio de Medsllin

Reporiar d2 manera mensual 8 3 Sacretaria de Educanin, of inkome da biones b
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INSTITUCION EDUCATIVA SAN ANTONIO DE PRADO

Aprobeda por resclucidn 16M48 del 27 de reviembee de 2002, medificeds por la
resolucion 201850050001 de julio 16 de 2008
n-a.mwmmlm Wulm-l

| Publicar i procesos ooniraciuales ende aousnio @ 0 establecida por ol gobiemdnaconal en cuamla @ laimnsparenca do los
| proceans di LonitBcon Ak

 ALCANCE: ) SEESE,
| Inicla: Pubicacion de la imitaciin pliblica &e iniso del procesc confrachal -
| Termina; Direccones LRL de consulta-de ks procesos contrachuaes regsiradas
N | PHVA ] 'DESCRIPCION 5 " RESPOMSABLE
1| M| ingresa 2l vieb wwa contraios gov oo Aunilar Adminsirateg
v = —
2 | H Crea del nuevo proceso confractual Auchar AGTiisirative
) l H Difgencia kos datos cormespondiontes. xiiar Administrative
e | | Adiuniaies documenion comespandiama & procssn e convocataria del procesn. (AusEar Administrative
| conirachusl
5 ' W | Publica los documenics comespandienies a i ewaluacion de propuestas ¥ adjuicacinfiusiiar Admnistaliv
| el contrass B
8 H | Modifica & estado del contralo de modricado s celebrads bkl
Adrmirisirai
7| H | Creasl conkalo diigenciado ibs daloe corespandientes [
| 8 .' o Adjunin &l conirato v los demas decurmentos debickamenia femadcs per s paries puuiiar Admirislatve
2 . H Nioclicas o natadc i brado 3 liquidad uxiiar Adminisindiva
- W | Adiunts &l documento de iguidacidn dabidaments Srmado pars ol ciema dal procasg  rusiiar Adminisrativa
I 1 | H Tnmampndahdwmhdahdmmhup.ﬂmhm ilar Admrisirative

- - T T - e e o - T
: S bt # a'.L F"J e .Eﬁw;iﬂmirﬂhj.u. llilrr‘-.;‘i-I .—11“'11—“"'-

‘SEI:II'F'H ] Elﬂl'l'li Electrtnico de Contratacin Pablca gue permbe pasar o2 53 simple pubiicidad auna lﬂm HI'IEH-DJE-IW IJII.I-E I:l'-."l'lﬂii!'
a Compradomes y Proveedones neaizar @l Procesc de Caniratacion en linga

L& lacha da publeacin del procesa confractual dabe Feclar con |l respectiva corvmeatana
B contralo debdaments legalizado debe cangarse al sisloma duranie los 3 dias hables sguenies

figsuia conveniante guardar un archiva oon las drecciones ud comespondiente a fa consulla de cada conlrato

Fn lapagna web s tonlrales Govea & encesnlran publizaded ins mandales deuso dal portal v ke difierantes modefos de los formsdos
el process

-:.-JlTllHl o &5 normas comables en cusnin al regisien y evelason de i informasin ilm
ALCANCE: i
inica: | Generaciin da faciura de ingresos
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Apichads por resolucion 163463 del 17 de noviembre de 2002, modificads parla
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