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"Por medic del cual se actualiza y se adopta el Manual de Procesos y Procedimientos Financieros”

Ei consejo Directivo de la INSTITUCION EDUCATIVA JORGE ELIECER GAITAN, en uso de sus atribuciones
legales, en especial las conferidas en el Decreto 1860 de 1994, Ley 715 de 2001, Decrefo 4791 de 2008 y
Decreto 4807 de 2011 {Compilados en ef Decreto 1075 de 2015), Ley 1712 de 2014, circular 25 de 2015
{tiendas escolares) y circular 25 de 2017 de la Secretaria de Educacion y

2)

b)

d)

e)

CONSIDERANDC:

Que ef articulo 2.3.31.5.6 del Decreto 1075 del 2015, establece como funcién del conseju directivo la
toma de decisiones que afecten el funcionamiento del establecimiente educafivo, exceplo las que
sean competencia de otra autoridad.

Que es funcién del consejo directivo adoptar v expedir reglamentos y procedimientos gue orienten la
gestién administrativa y financiera,

Que el Decreto 1075 del 2015 estipula en su articulo 2.3.31.5.6 que las funciones de! Consejo
Directive de los establecimientos educatives seran las siguientes: a. Tomar las decisiones que
afecten el funcionamiento de la institucién, excepto las que sean competencia de otra autoridad.
Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la realizacion de actividades
educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales de la respectiva comunidad educativa.

Que el Decreto 1075 de 2015 consagra en su articulo 2.3.1.6.3 5. Funciones det Consejo Directivo.
En relacion con el Fondo de Servicies Educatives, el consejo directivo cumple las siguientes
funciones: Autorizar al rector ¢ director rural para la ufilizacidn por parte de terceros de los bienes
muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u
onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido por dicho drgano escolar de
conformidad con o dispuesto en el Decreto 1075 de 2015.

Por lo anteriormente expuesto,

ACUERDA

ARTICULO PRIMERD. Definir la estructura de la guia, tal como se detalla a confinuacion:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

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

De esta forma plantea el manual de procesos y procedimientos del area contabie de la Institucion Educativa
Monserior Francisco Cristébal Toro.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

La IE Jorge Eliecer Gaitan, ubicada en la comuna 6 {doce de octubre) de municipio de Medellin, desde su
condicion pluriétnica y multicultural, propicia la formacidn integral de sus estudiantes con sentido de
valoracién étnica y cultural, permitiéndoles ser agentes fransformadores de su entorne.

VISION

La IE Jorge Eliecer Galtan sera reconocida ene | afio 2020, por sus procesos de calidad en las diferentes
unidades de gestion institucional, las actividades de proyeccidn a la comunidad y la implementacion de media
técnica fundamentada en las Tecnologias de la informacion y la Comunicacién que impuisen desempefios
acadamicos superiores en nuestros estudiantes.

OBJETIVO DEL MANUAL

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

Esta herramienta adminisfrativa permitira a los funcionarios de la Insitucidn contar con una guia estandar
para la ejecucion de las diversas funciones del area contable, es por esto que el manual esté dirgido a los
funcionarios del érea administrafiva de la insfitucién 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. “Definicidn de
politicas como guias de accidn y procedimientos para la ejecucion de los procesos”, Su propadsite fundamental
es servir de soporte a las actividades de la cotidianidad de toda organizacién.

Asi mismo la aplicacién practica de los manuales de procesos y procedimientos estd dada por el uso
pemnanente del mismo como referente en la delimitacion de responsabilidades, autoridad, uso de recursos y
gjecucion de las funciones en cada uno de fos cargos y dependencias de toda organizacién.
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Figura 1. Etapas v procesos de gjecucion presupuestal

ETAPAS Y FROCESC OF EJECUCION PRESURUES TAL

Tomade de Guia Fondo de Servigos Educativos pag. 13

Estos tres aspectos o procesos son los piiares reglameniados en la contabilidad peblica y

por ende Ja parte financiera y presupuestal de las Instituciones, la parte presupuestal contempla la
planificacién y compromisos, la contable que obedece al registre v la tesoreria que comprende los
respectivos pagos.
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Figura 2. Programacion Presupuestal

EA PROGRAMACISN PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

La programacion presupuestal, de acuerdo con lo expuesto en la guia se inicia con la

clasificacién y estimacion de rubres presupuestales, el célculo y el trémite de aprobacién del mismo, el cual es
competencia precisa det Consejo directivo como maximo drgano directivo en

[z instituciones educativas.
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Figura 3. Presupuesto de ingresos

A, FREZUPUESTD DE IHGRESDS

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educatives pag. 14

Asi mismo la clasificacion de los ingresos gue son aplicados a los fondos de servicios

educativos, estan dados por fres grupos principales y corresponden a los ingresos operacionales
que

obedecen a los ingresos generados interamente producto de la prestacion del servicio educativo,
las transferencias de recursos pitblicos que tienen su mayor asiento en el giro de recursos tanto de
la nacién como el departamento y el municipio; por ultimo los recursos de capital que son el
resultado de cada uno de los ejercicios contables.
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Fignra 4. Clasificacion de los gastos

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 19

En la programacion de los gastos aplicables a los fondos de servicios educativos, se

contemplan dos fuentes principales: los gastos de funcionamiento y los gastos de inversion, los
gastos de funcionamiento contemplan gastos de personal y los gastos generales v los gastos de
inversién corresponden a proyectos especificos encaminados al mejoramiento de las instituciones
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gficiente de los recursos por .. | at periodo 80%
parte de la Institucion Educativa. a los propositos Total ingreso acumulado al periedo

Institucionales de manera
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Con la genetacion de estados financietos del cierre anual.
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Dependencia - Contabilidad Area contabie
TIPO DE DOCUMENTO DESCRIPCION

Informe frimestrat contable Revisién intema contable y financiera trimestral

El PEPSC {Proveedores, Entradas, Prccasos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA
¥ CONTABLE
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Hasta tres (3) nstitucional y
Cotizaciones o Secop
referencias para
verificacidn de precios
Elaboracién documento
de estudios previos
pMatriz de riesgos HY  [Encualquisr  |Formato pdf Rector Archivo fisico de  {Todos los
omento, fesoreria procesos
fespués de Carpeta digital
fener Pagina web
documento de instifucional y
Contratacion estudios Secop
previos
Cerfificade de HY  [Encualquier |[Formato pdf Tesorero {a)  JArchivo fisico de  [Todos los
disponibilidad momento, realiza gsoreria procesos
presupuestal después de Rector istema
tener @prueba resupuestal Sicof
documento de peta digital
estudios Zgina web
previos nstitucional y
ecop
Apertura del procese: H En cualquier  Formato pdf Rector rchivo fisico de  [Todos bos
Aviso de invitacion momento esoreria procesos
pahlica después de Carpeta digital
generada la Pagina web
disponibilidad institucional y
presupuestal Secop
Acta de clerre v H Segin Formato pdf Rector Archivo fisico de  [Todos los
Recepcion de propuestas Cronograma tesoreria Procesos
y documentos establecido en Carpeta digital
habifitantes a invitacidn Pagina web
publica institucional y
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Secop
Fyaluacion de ofertas HY  [Segun Formato pdf Rector Archivo fisico de  [Todos los
cronograma tesoreria DrOCesss
stablecido en Carpeta digital
a invitacion Pagina web
(iblica institucionat y
Secop
Carta de aceptacion de laH egln Formato pdf Rector Archivo fisico de  |Todos los
pferta ronograma Fesorera procesos
stablecido en Carpeta digital
a invitacion Pagina web
publica fnstitucional y
Secap
Certificado de PH  Begiin Formato pdf Tesorero {a) hivo fisico de  [Todos los
compromiso presupuestal cronograma realiza esoreria DrOCEs0s
astablecido en Sistena
2 invitacion Rector presupliestal Sicof
plblica Bprueba Carpeta digital
Pagina web
institucional y
Secop
Celebracién def confrate H Segiin Formato pdf Rector Archivo fisico de  [Todes los
cronagrama ftesareria procesos
astablecido en Carpeta digital
|z invitacion P4gina web
piblica institucional y
Secop
Recibido a satisfaccion VA Pentrodel  [Formato pdf Rettor Archive fisico de  [Todos los
e ios bienes y/o plazo asoretia procesos
[servicios pstipulado en arpetz digital
ej contrato o 4gina web
BUS prorrogas nstitucional y
£cop
Acta de liguidacion def H la fechade Formate pdf Rector rchivo fisico de  [Todos los
eontrato inalizacion del esoreria procesos
ntrate, 0 rpeta digital
iquidacidn gina web
nilateral nstitucional y
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pilblica se

fos

procesn

establecido en ocumentos al
2 invitacién  laplicativo SECOF  Rector

publicando
cada uno de

documentos
de la etapa del

cuakro (4) Secop

meses

después
Registro en SECOP sn elHY  [Segdn Formato pdf, Auxiliar htips:fcolombiaco jFodos los
régimen espacial cronograma  (cargue de Administrativa gpra.gov.co/ Procesos

van

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Generalidades Ley B7 de 1693 Sistema ge conirol internp

Ley 115 de 1804 Ley General de Educacion

Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa

Ley 734 de 2002 Cddigo disciplinario dnico

Guia de 2010 Fende de Servicios Educativos - MEN

Decreto 4790 de 2008 reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
13y 14 de la Ley 715 de 2001

Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupeion

Decreto 4807 de 2011 Condiciones para la apficacion de la gratuidad
educativa

Ley Vigente Estatuto Tributario

Plan Vigente Plan Nacional de desarrollo

Plan Vigente Plan Regional de desarolio

Cadigo de Vigente Requisitos de la factura

comercio

Prestipuesto Decreto 111 de 1986 Estatuto organico de presupuesio general
(Compendia leyes 38,170, 225)

Decreto 4791 de 2008 Reglamentan parcialmente los articulos 11,12, 13y 14 de fa Ley 715 de
2001 en refacién con el Fondo de Servicios Educativos de los
establecimientos educativos estatales.

Becreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentario def Sector Educacion
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Decreto 568 de 1996 Reglamenta las Leyes 38/1989, 178/10094 y
2252005 - Qrgénicas del Presupuesto
Lay 819 de 2003 Manejo eficientes de recursos (presupuesto
piiblico}
Ley 617 de 2000 Racionalizacion del gasto y ajuste fiscal
Ley 715 de 2007 Distribucion de recursos y asignacion de
competencias
Contabilidad Ley 43 de 1980 Codige de éfica del contador
Ley 80 de 1993 Régimen de confratacién piblica
Becrets 2788 de 2004 reglamenta el Sistema Integrado de
informacién Financiera -SIIF - Nacidn
Decreto 1107 de 2005 inembargabilidad de ios recursos
Ley 1314 de 2009 Niif: Nommas internacionales de informacién
financiera
Confratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacién pablica
Decreto 1082 de 2015 Decreto Unico reglamentario del sector
administrativo de planeacion nacional

SUBPROCESOS

Revision dé Zamnormativa vigenie sobre |3 administracién de los fondos educativos
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Env!o de resupues’m aprobado 2 Ia Secretarta de Educamon Mun!upai

Revisa normatlva wgénié, décreto 4?91 y Recior(a) y Auxiliér Admmustratwaftesorera y oontador
1075 sobre fondos de servicios educativos.

Define los ingresos segin transferencia Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
del SGF del afio, certificades, concesion de
espacios v ofros

Realiza el inventario de necesidades por Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
dependencias, sedes y areas,

Define las priordades de inversion en Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
distintos rubros.

Revisa la ejecucion presupuestal afip Rector(a) y Auxitiar Administrativa/ tesorera y contador
anterior.

Plantea la propuesta de presupuesto de Rector(a} y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador
ingresc y gastos y herramientas conexas al
presupuesto,

Presenta la propuesta de presupussto, Rector(a), consejo directivo
disposiciones generales al presupuesto y
herramientas conexas al presupuesto ai
Consejo Directivo para discusion, ajustes y
aprabacién,

Elahorala resolucién de liquidacion del Rector{a} y Auxiliar Administratival tesorera y contador
presupuesto de fa siguiente vigencia

Radicacion copia del presupuesto de iz nueva
vigencia fiscal a la Secretaria de Educacion | Recfor(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y contador

o 11 1o TS el

SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO

Formato

Plantllla de Presupuesto de ingresos y gastos definida por Setretarfa de Educacion

Formato

Disposiciones generales al presupuasto

Formalo

Ptan anual de adquisiciones

Formato

Plan anugal mensualizado de caja PAC

Formato

Plan Operafivo Anual de Inversiones POA]

Formato

Acta y Acuerdo de aprobacién del presupuesto, disposiciones generales v herramientas conexas

Fnrmato

Resoiumén de ||qwdacson del presupuesto

'EI presupuesio se empieza a planear a mediados del mes de Juho para dar ttempo a que env:en ias soiscﬁudes de neces:dades en

cada una de las dreas y poder realizar las proyecciones

El presupuesto para la siguiente vigencia debe quedar aprobado antes de los 5 primeros dias def mes de agosto del afio lectivo

mediante Acta y Acterdo

En el mes de diciembre, después de aprobado ef presupuesto debe hacerse la liguidacidn del mismo mediante resolucion
Rector(a)l y radicar a la Secretaria de Educacion
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El plan anual de adquisiciones, el POA! y el plan anual mensualizado de caja son documentos que van a la par con el presupuesto
de ingresos v gastos y deben guardar estricta coherencia entre los mismo y se debe radicar ante la Secretaria de Educacitn a mas
tardar o1 37 da diciembre del afio de su elaboracién y aprobacion.

En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobade a |a Secretaria de Educacion mediante radicado y en plantiila Excel
por correo electrdnico al aseser financiero,

La resolucién de liquidacién del presupuesto es un acto administrativo expedido por [a Recter(a) medianie el cual se clarifican los
resultados del presupuesto aptobado por el Cansejo Directivo, con el fin de facilitar y hacer mas transparente la ejecucion del
presupuesto.

La resolucitn de Liquidacidn del presupuesto se expide antes del 31 de diciembre porque la ejecucidn se inicia en la vigencia
siguiente a partir def presupuesto liquidado y dei PAC.

Controlar que los recursos presupuestales se utilicen de acuerdo con Io planeado y que no sedesvien hacia otros proposi
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo con las necesidades y a la realidad Insfitucional

Registro de las partidas presupuestales en el aplicative de acuerdo con el presupuesto aprobado
Termina: Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos a la Secretaria de Educacion
Registra las partidas presupuestales en el aplicativo | Tesorero (a)
1 H SICOF de acuerdo al presupuesto aprobado.
2 H informa a la rectoria la disponibilidad por rubre. Tesorero (2)
3 H Realiza soliciud de disponibilidad presupuestal. Rector(a)
4 v Genera certificado de disponibilidad presupusstal. Tesorero {a)
3 H | Aprueba disponibilidad presupuestal Rector(a)
6 H Realiza solicitud de registro presupuestal. Rector(a)
7 H Genera el regishro presupuestal de compromisos Tesorero (a)
8 H Aprueba compromiso presupuestal Rector{a)
9 H Realiza registro de causacion de facturas, documento | Contador {&)
equivalente y elaboracién de documento soporie
electrdnico cuando surja la ohligacion.
10 H Paga factura y registra el pago de acuerdo con el Tesorero (a)
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presupuesto.
resupuestales
1 H Verifica la necesidad de adicion, reduccion o trasltado | Rector(a) y Tesorero (a)
del presupuesto de ingresos y gastos
2 H Elabora a proptiesta de adicién, reduccion o traslade | Rector(a) y Tesorero (a}
presupuestal

Planiea la propuesta de maodificacion del
presupuesto (Adicidn, reduccion o fraslados), plan Rector(a) y Tesorero (a)
3 H anual de adquisiciones, POAl y PAC al Consejo
Directivo para discusion, ajustes y aprobacién,

5S¢ aprueba las medificaciones al presupuesto de

4 H Ingresos ygastos dela presente vigencia mediante Cansejo directivo
Acta y Acuerdo
5 H Actualiza el Flan anual de adquisiciones, POAI, PAC | Tesorero (a)
i Ségl_limiento presupuestal i
1 H Congcilia lps valores de |a ejecucion presupuestal €ON | Tesorero (a) y contador ()
la efecucién confable
2 H Genera informes peribdicos de ejecucion presupuestal Tesorero (a)

de ingresos y gastos

Envia y publica informas de las ejecuciones a
3 H las dependencias de la Secretaria de Educacidn y Tesorero (a)
demés que sean requeridas

=TIPO: _ NTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formafo Plantilla Presupuesio de ingresos y gastos

Formato Madificaciones al presupuesto

Formato Plan Operative Anual de inversiones POAI

Formato Plan anual de adquisiciones PAA

Formato Plan anual mensualizado de caja PAC

SPECTOS A TENER EN CUENTA
Como minimo se deben generar los informes de ejecucion presupuestal, una vez al mes

No se pueden liberar compromisos de contratos en sjecucion saivo realizacion de ofro si que ajuste el valor del conrato o

liquidacion

Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante Acta y Acuerdo del Consejo Directivo

No se deben adicionar recursos hasta gue no sean efectivos en las cuentas bancarias

Toda medificacion al presupuesto va a la par con la modificacion del PAA, POAl y el PAC

Las modificaciones al presupuesto deben radicarse con el informe de sjecucion presupuestal en el mes en el cual se realiza a la

Secretaria de Educacién
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OBJE]
Determinar el superavit o déficit del perfodo anual y consfituir cuentas por pagar y reservas presupuestaies
A

Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuentas por pagar ¥
HVA 1o T DESCRIPCION o} RESPONSABLE
Conclliar las parfidas presupuestales Tesorero (a} v contador
Se libera saldos de compromisos y COP no utiizados durante la vigencia Tesorero {a)
Se verifica con cada proceso las cuentas por pagar y reservas & consfituir Tesorero {a)

Constituye las cuentas por pagar y reservas presupuestales para la nueva vigencia| Rector(a) Tesorero (a)

Rector(g) Tesorero (a)

fas por pagar

Formato
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucién de cuentas por pagar

)S ATENER
La reselucin de cierre presupuestal y de cuentas por pagar debe realizarse patalelo al cierre de la vigencia en el siguiente afio

 OBJE]
Elaborar i plan anual de adquisiciones como seporte al presupuesto anual de ingresos y gastos

Inicia: Solicitud de necesidades por area

Termina; Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
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Cubiamesi  DESCRIPCION | RESPONSABLE |
Solicitud de necesidades por dreas Rector(a}
H Pn‘qriza I?s necesidades a sol_ucionar eh cohcordancia con el plan de Rector(a)
2 mejoramignto y el plan operativo.
3 H Coftiza los bienes y servicios a precios del mercado Reclor{a)
Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones y/e modificacion debidamente [Rector{a} y
4 H codificado y clasificado mediante sf UNSPSC Tesorero(a)
Presenta la propuesta de plan anual de adquisiciones al Consejo Directivo para  [Rector(a) v
5 discusion, ajustes y aprobacion Tesorerc(a)
8 Seaprueba el plan anual de adquisicicnes mediante Acta y Acuerdo del  [Consejo Directivo
H  Consejo Directivo
7 H Socializa y publica el nlan anua! de adquisiciones Rector(a)

Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo con los cambios presupuestales que Rector(z) y Tesorero {a)
8 M urjan en sejecucion.

OPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENT!
Formato Plan anual de adquisiciones planteado por ef SECOP

La solicitud de necesidades se solicita a los Directores de érea

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

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

Toda modificacion del plan anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante Acta y Acuerdo del Consejo Directivo

El plen anual de adquisiciones debe contemplar e mismo valor def presupuesto aprobado

| 2 publicacion del plan anual de adquisiciones en e SECOP debe realizarse hasta el 31 de enero de cada vigencia v actualizarse
minimo una vez ai afio

El SECOP: Sistema electronico de contratacion piiblica, es la plataforma dispuesta porEtado para hacer plblico todos los
procescs de confratacion de las entidades del Estado

JETIVO; -0 A s L DR T e
Causar una cuenta de adquisicidn de bienes o servicios para la lnsﬁtumpn Educativa
Inicia: I Planeacién de la adquisicidn de bienes o servicios
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| Termina: | Adquisicion de bienes y cargue del inventario
1 Vv Identifica la necesidad y revisa el registra en el PAA Reclor(z) y Tesorero(a)
9 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal Rector(a)
3 H Se expide el certificado de disponibilidad presupuestat Tesorero (a)
4 H | Elabora los estudios y con los respactivos soportes Rector(a) - Auwdias
Administrativa
Realiza aperiura def proceso de contratacion con las condiciones y requisites | Rector(a) -
5 H habilitantes, medianiela publicacion de la invitacion pablica. Auxiliar
Administrativa
6 H Recepciona y evallia las propuestas y notificacién de aceptacion y verificacién | Rector(g) - Auxiliar
de requisitos Administrativa
7 v | iLlas propuestas cumplen con los requerimientos? Rectar(a) - Auxiliar
Administrativa
8 Y | No: Regresa a la actividad 8. Rector(a) — Auxifiar
Administrativa
g Si: Designa la supervision Rector(a)
10 Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Rector(a) - Auxiliar
Administrativa
11 H Solicita las polizas de cumplimiento cuando sean requeridas Rector(a)
12 H | Elabora el acta de inicio Rector(a) — Awliar
Administrativa
13 H Realiza |a solicitud de registro presupuestal Rector{a}
14 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa
15 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxiliar Administrativa
16 H Solicita el informe de actividades al contratista Red‘or‘(a) »-bAuiniar
Administraiva
47 H Realiza la supenvisitn de las entregas parciales o totales Rector(a)
18 H | Solicita la cuenta de cobro o factura Rector(a) - Auwxifiar
Administrativa
19 H Expide el acta de recibido a satisfaccidn Rector(a)
20 H Efecita el pago con la .elaboracifﬁn de: fa orden de pago, ¢l comprobante d& | yacararo (a)
egreso v la transferencia bancaria
. N Rector{a} — Auxiliar
21 Realiza Ja liquidacién final def contrato A dministrativa
22 Contabiliza ef ingreso y entrega de bienes Rector{a) ~ Auxiliar
Administrativa
23 H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rector(a) — Auxiliar
Administrativa
frizan i e e R R R
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IDV_H T Ce !

ormato | | Es 3 rofarancias :
Format Ing W i Se debe verificar de | izaciones que se pidan, el registro en la

Formato Prdpuesta econdmica y documentos|hpbiftsatesps:fwww.rues.org.col , alli se verifica que la persona
Formato Acta de clerre natural o juridica se encuentre activa y realice las mismas
Formato Enf$rme de evaluacién aclividades del objeto que se pretende contratar

Formato Rehalucin de adjudicacion
4 Aoép?a%ﬁ‘\ evigs joon fecha T Se requiere [a descrpcion de Ta nécesidad para agregarlo a dicho

Formato
Formato Co ~It@[(g|sponm|'lz‘dact ] documento
[ Formato o 1-Pélizas decumpiimicnts tDerserrenyeridas
Formato inici
- Fornale
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Factura o cuenta de cobro
Formato Recibido a satisfaccion
Formato Orden de pago
Formato Comprobante de egreso
Formato Acta de liquidacién

Para el registro de ja cuenta se usan los médulos de Presupuesto, contabifidad y tesoreria del aplicativo SICOF
Jna vez legalizado el conirato se cuentan con 3 dias héabiles para cargaro a la plataforma del SECOP

No se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal y el respectivo soporte de ingreso de
{esoreria

La factura se debe causar en &l mes que fue recibida

Para legalizar el page se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion
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este promedio

Lo realiza el(a) tesorero{a)

Apertura del proceso: Aviso
de invitacién

Dejar evidencia de publicacion, Se debe firmar la fijacion y la des
fifacion por una tercera persona como festige de la publicacion, o en
su defecte, dejar registro fologréfico, con fecha y hora.

Si se poses pagina web, también publicar alli y dejar |a evidencia.

Recepeién de Propuestas y
Documentos Habilitantes
(proveedores)

a) Propuesta
econdmica

b) Camara de comercio:
Certificado de existencia y
representacion legal yfo
Registro mercantil (fecha 3
meses antes de Cierre del
proceso {CP))

¢) Rut actualizado con la
actividad econémica segin
objeto del contrato con fecha
de expedicién de un mes

d) Seguridad sociat y recibo
de pago yfo certificados de
afiliacién a EPS, pensién y
ARL

4. Estos documentos se deben recibir entre ia fecha de apertura y

cierre del proceso que debe ser un un dia habil después de
generada la disponibilidad presupuestal, y adicionar ja Carta de
presentacion de la propuesta. Eslo es siempre y cuando se
realice el proceso de disponibilidad y compromise en 5 dias
habiles

b. Elregistro mercantil se exige por la actividad que se desarrolia
(Estan contemplados en el cédigo de comercio art 20 al 23)
Tanto el registro mercantil come el certificado de existencia y

representacion legal de la Camara de comercio, deben estar
renovado {vence el 31 de marzo de cada afo), tener ia fecha
del certificado a lo sumo 3 meses, debe tener en ¢l objeto
social, la actividad qus se va a contratar y que &l representante
legal esté autorizado para suscribir contratos.

¢. El Rut debe estar actualizado con la Resolucion 139 de
noviembre 21 de 2012 v debe contener fa actividad que se va a
contratar, con fecha de expedicion maxima de un mes. Se
puede consuitar en el siguiente enlace:
http://iinea.cch.org.cofdescripcionciiu/

4. Para las empresas, bastara 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 defecte la pianilla pagada.

Para personas naturales, se exige la affliacion como aportante

independiente, debe de pagar por el 40% del ingresc base da
cotizacion (IBC) def valor del contrato, Se debe de cotizar la
sequridad social integral (Salud, pensién y ARL)

Se exige la seguridad social, desde el momento en que se
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confrata, hasta el momento en que se paga.

Cuando se realizan pagos parciales, se debe de exigir [a planilia
pagada de la seguridad social,

¢} Fotocopia de cédula

ampliada e. Copia de la CC ampliada
f. La hoja de vida de fa funcidn piblica se puede buscar en
. , . internet. Bxdste tanto para persona natural como juridica. Debe
F), Hg}a de vida de funcién de estar llena y firmada, aca se demuestra la experlencia
piblica
g. Se generan tanto para el representante legal como para la
empresa. Deben de estar para ¢l momento de la evaluacion,
¢) Antecedentes : sin superar 3 meses de vigencia. Se recomienda generar por
Contraloria parte de la Institucion cuando se realiza fa disponibilidad
Procuraduria presupuestal.
Policia judicial
Certificado de medidas

correctivas Policia nacional
(RNMC) Inhabifidad sohre
delitos sexuales (policia)-

h) Certificado de la cuenta h.Certificado Bancario actualizado

bancaria maximo 3 meses

i. Se debe solicitar para los contratos de mantenimiento de
i). Certificade de alturas (para infraestructurs, tiene vigencia de un afio. Se puede consuliar su

oy legalidad en el enlace
el caso de mantenimiento). ; ; .
) hitps./fapp2.mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamiento/consulta ext.

aspx

j- Lo deben adjuntar fos independientes que presten servicios
i) Certificado tarifa de personales y que su pago es por honorarios y que no deseen que
retencidn articulo 383 E.T se les practique retencidn en fa fuente por honorarios

k. Aplica para las entidades sin animo de lucro (come
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k} Certificado y/o sopories de
la DIAN de permanencia o
exclusion del régimen
tributario especial

Adicionales sies un
contrato de Transporte.

Debe ser con Persona
Juridica

Resolucién dal Ministerio de
Transporte

Documentos del Vehiculo
Documentos del Conductor
Pdlizas de responsabilidad
civil y extracontractuat u ofras
Tarjeta de operaciones
Seguridad social del
conductor

Pianillas de salida

Ofros gue se consideren
necesarios

Corporaciones, fundaciones, entre otras)

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
indigue Ja hora de entrega, firma de quien entrega y recibe en la
Institucién

En esta atapa de! proceso, ne puede faltar ningiin documento.

Aceptacién de la oferta y
Resolucién Reclor{a)l de
adiudicacion

Propuesta elegida seglin evaluacién

Compromiso ¢ registra
presupuestal (RP)

Lo realiza el(a) fesotero(a)

Celebracion del contrate
{Fecha con RP o superior}

Lo debe de firmar ef representante legal de la empresa, o fa
persona natural con la cual se confrata.
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10 Recibido a satisfaccion Enviar faciuras al Contador como minimo un dia antes de la visita
_ del tesorero(a), con of fin de causar sin contratiempos. Enviar copia
Causacion o de seguridad social y rut (para personas naturales)
Orden de pago (obligacion)
Factura o Cuenta de cobro
Planifia Sequridad Social
pagada ( salud, pension, Se recomienda solicifar facturacion electrénica a todas las
ARL) persenas, asi no estén obligados a realizaria, toda vez que |a
Institucion debe expedir el documento soporte v a partir de mayo es
Si es Independiente, por &l electiénico ante la DIAN
40% del contrato o pago
Documento soporte de
acuerdo a la Resolucidn 042
de ia DIAN (Sies No
responsable de [VA, anies
Régimen Simplificado)
Comprobante de egreso
1 Acta de liquidacion {con fecha | Lo debe de firmar el representante legal de 1z empresa, o fa
del egreso o posterior) persona natural con fa cual se contrata. Se tienen 4 meses para
liquidar
12 Publicacidn en SECOP todo Pantallazo de la Publicacion

el proceso en cada efapa
(Régimen especial)

AlC

Inicia:

ingreso de bienes a la institucin

Termina:

Archivo de documentos que soporia el ingreso de los bienes

SPONSABL|

Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas 1635 bienes muebles
en bodega

Contador

CL.
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2 H [ Realiza solicitud de marcacion de bienes muebles ante la oficina encargada del ~ jAuxiliar Administrativa
Distrito especial de ciencia tecnologia € innovacion de Medsllin

3 y | Solicitainventario a la Subsecretarta de bienes mushles def Distrito especial de Rector(a) , contador
ciencia tecnologia e innovacidn de Medellin

4 y | Verifica que los bienes regisrados en la contabilidad se encuentren cargados en el Contador
aplicativo SAP del Distrito especial de clencia tecnologia e innovacion de Medellin

5 H Traslada a la cuenta del gasto los bienes gue se encuentran cargados en el Contador
aplicativo SAP

5 H Archiva los documentos que soportan 13 adquisicion dei bien (factura) y ei registro de  § Contador
trasiado de bienes.

Formato Factura 0 acta de recibido de bienes
Formato Formato solicitud de plaqueteo de hiengs
Formato Alta de bienag del Municipio

2

El procesa de ingreso de bienes puede darse por compra ¢ por donacidn.
Todo bien que ingresa a la institucidn v que haga parte de fa propiedad, planta y equipo debe paquetearse y registrarse erl
inventario de bienes muebles en bodega y por consiguiente en los estados financieros
Al menos dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienes delegados

Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes recibidos
Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar ios bienes a precios del mercado y proceder a valorarlos
para solicitar el plagueteo ante la subsecretaria de bienes muebles del Distrito especial de ciencia tecnologia e innovacion de
Medellin

Reporiar de manera mensual a la Secretarfa de Educacion, el informe de bienes muebles

Publicar los procesos contractuales en de acuerdo con o establecido por ef gobiemonacional en cuanio a la
transparencia de los procesos de contrafacion estatal

Inicia: Publicacion de la invitacion pdblica de inicio del proceso contractuel
Termina: Direcciones URL de consuilta de los procesos contractuales registrades
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ALixiliar Administrativo

1 H Ingresa a la web www.contratos.qov.co

2 H Crea del nuevo proceso contractual Auxifiar Adrinistrafivo
3 H Diligencia los datos correspondientes Auciiar Administrativo
4 4 | Adiunta los documentos correspendientes al proceso de convocatoria del Auxiliar Administrativo

proceso contractual

5 W | Publica los documentos comespondientes a fa evaluacion de propuestas y  Auxiliar Administrativo
adjudicacién de! contrato

Andliar Administrative

§ H Modifica_el estado del contrato de modificado a celebrado

7 H Crea el contrato diligenciado los datos comespondientes pusdlar Adminisirativo

g i | Adjunta el contrato y los demés documentos debidamente firmados porlas  fhuxiliar Administrativo
partes

9 H | Modiica el estado de celebrado a liquidado fiuodler Administratvo

10 y | Adjuntael documento de liquidacion debidamente firmado para el cierre del Wuxitiar Administrativo
proceso

11 H | Toma copia de fa direccion de la url respectiva publicacion contractual Auxiliar Administrativo

=

SECOP es el Sistera Eleciromico de Contratacion Pdblica que permite pasar de la simple publicidad @ una plataforma
transaccional gue permite a Compradores y Proveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea

La fecha de publicacion del praceso contractual debe iniciar con la respeciiva convocatoria

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

Resufta conveniente quardar un archivo con las direcciones url correspondiente a la consutta de cada contrato

En la pagina web www.contratos gov.co se encuentran publicados los manuales de uso del portal y los diferentes modelos
de los formatos del proceso
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WO
Mantener conciliados los registros de los kbros auxiliares de bancos con los extractos bancarios

Inicia: Generacidn de informes mensuales del aplicativo contable miédulo de tesoreria
Termina: Archivo de soportes mensuales de concifiacion

Genera |3 informacién del mowmuenta"'de Ias cuentabancarias del aplicativo -
1 H SICOF - modulo de tesoreria esorero (a)
5 H Compara las cifras del informe con los extractos bancarics Tesorero ()
5 v | ¢E saldo coresponde al que aparece en el extracto bancario? Tesorero (a)
4 H | No: Continua en Ia ectividad 6 Tesorero (a)
5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y continGa en ia actividad 9 Fesorero (a)
Registra fas diferencias en los anexos de |a concifiacion Fesorero (a)
6 H
7 W | Verificalas diferencias y realiza los justes o registros comespondientes en Tesorero (a)
software Sicof
8 y | Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en el extracto Tesorero (a)
bancario
9 H Archive de soportes mensuales de conciliacidn Tesorero (a)

Formato B Conciliacic’m“ga_ﬁcaria
paf Libros auxiliares del soitware sicof
ndf Extractos bancarios

el uxiliar de la respectiva cuenta

La conciliacién bancaria debe acompariarse de los extractos bancarios del mes v d
La conciliacitn se realiza a saldo del extracto

El procedimiento de _conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.

Regisirar oportunamenie en el software sicof las partidas que quedan en |a conciliacidn bancaria

ET

Cumplir con la normaliva tributaria de caracter nacional y municipal
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fnicia: Causacién de las facluras de compras v servicios

Termina: | Envio de soportes a fa Secretaria de Educacion
1 H | Registro de causacién de facturas en el médulo de presupuesto del programa Sicofleontador
2 HV | Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las retenciones Contador

practicadas por cada concepto (Reteflients, tasa prodeporte, confribucion especial)

3 H | Ingresar a la plataforma de la pagina de fa DIAN y fiquidar fa retencién en [a fuente Contacor

ingresar a {a plataforma del Distrito especial de ciencia tecnologia e innovacion de
Medelfin y liquidar fa refencién por contribucién especial

Reslizar de forma manual (hasta tanto habiliten la plataforma del municipio) en
archivos de Excel, la refencidn por tasa prodeporie.

4 H | Seenvia la deciaracion, auwxdiares, recibos de pago & cuenta de cobro al tesorero yiContador

rector.
5 H | Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias Tesorero {a) y rector (&)
6 HV | Se envia en los informes mensuales de ejecucion presupuestal y en los informes | 16591er0 (a) y contader

trimestrales de contebilidad, los debidos soportes de pago de obligaciones
tributarias & la Secretaria de Educacién

pdf Facturas o documentos soporie

pdf Auxiliares de retenciones

Formato Relaciones de confrates en Excel para reporte al Municipio
paf Recibos 480 de la DIAN y cuenta de cobro def Munigipio

Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

obligaciones tributarias se liguidan al inicio del srgulente mes
Sé deben cancelar en los plazos establecidos por la DIAN y calendario fributario del MUH!CIDIO
Archivar en AZ de egresos con todos los soportes (auxiliares, refaciones, declaraciones, recibos pagados)

Cump[sr Ea rendlmon de informes a la Secretaria de Educacion para la agregacion financiera a los estados contables del Distrito
espemal de ciencia fecnologia e innovacian de Medellin,

Imcla. Cierme tnmes?ral
Termina; Envio de informe contable a la Secretarfa de Educacién
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1 H | Realizar el cierre en los médulos de tesoreria, presupussto y contabiidad | eeorere (&)- Contador
. . _— . . T - Contad
2 v Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas por el fesorero esorero (a)- Contador
3 H Genera los sstados financieros con sus correspondientes notas desde el Contador
software Sicof
4 H | Consolica el informe contabie junto can los anexos solicitados segiin circular Contador
de la Secretaria de Educacién
5 H Se realizan los archivos en formato excel como complemento a la informacién [Contador
de Ios estados financieros
6 HV | Se envia informe contable a la Secretaria de Educacién segin plazos Contador
gstablecidos de manera trimestral
7 HV__ Verificar y archivar el respeciivo radicado Contador
debid ' fitucion Contador

Pdf Balance de prueba y estados financieros
Pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacién y extracto) por cuenta
Pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral
Pdf Soporte de asiento contable, radicade. Reporte SAP y facturas de inventarios
Pdf Contratos de concesidn de espacios y actas de liquidacién {en los frimestres que jo soliciten}
Pdf Contrato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso {sada vez que se realice)
Pdf Qlros que soporten fas notas a los estados financieros
Formato excel | Relacién de contribucion especial, tasa prodeporte
Notas a los estados financieros, variaciones, relacién de cuentas reciprocas, plantila Covid, flujos de efectivo

rme es de manera timesiral
Se debe enviar |3 totalidad de |a informacidn solicitada en la circular de rendicién de la Secretaria de Educacion
Enviar por correo ios informes solicitados en formato Excel y Word en Ja misma fecha de rendicion segun circular
Consolidar &l informe en un solo archivo pdf y de manera ordenada

Atender Ios requerimientos que se realicen desds [a Secretarig ds Educacidn

PROCEDIMIENTOS
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[nicio

Conciliacidn de los valores
de {a ejecucidn presupuestal
con la ejecucién contable

'

Generacidn de informes
perisficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gastos y cosios

Y

Envio y publicacién de
informes de lag ejecuciones
& los diferentes entes.

Socializacidn de la
o~ informacion con la

comunidad educativa.

Fin
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cH Cansgjo
Directive aprueba ¢l plan

Socialzacion v publicacion det |y

plan anual de adquisiciones

anual de
adguisiciones?

5f
¥
Regisire del plan anual de
adauisiciones en a2 respectiva
acta det consejo directive, @

v

Realzacidn, seguimiento ¥
ajuste, de acuerdo & Ios cambios
presupuestales gue Suer en s

Bjecucion

¥

Fin

@
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INSTITUCION EDUCATIVA
JORGE ELIECER GAITAN
{Antes Seccidn Jorge Eliecer Gaitan)
Creada por Resclucion16726 del 20 de Diciembre de 2010
Medellin - Colombia
Teléfono 257 82 92
ie.jorgeeliecer@medellin.gov.co

NIT: 900413904-0 DANE:105001019143-01

Descargue del farmasta perestatiecido para
&l resporte de la infonnaeitn imestral de
mgeesos y nasios, del aplicative del SIFSE
el Minsterto de Educaniin Nacionak

!

Preparacian del imme de ejecucisn e
ingrases ¥ pastos slecutado en el respeikt
TR SEe

!

Uifigenciamienia de fa huia correspondiente. |
alos ingresns homologands jos Tebros
presupeestales de ja Instituc:dn & los nubras |
prepstabiecidos por gl MEN e inclusala |
fuenig e ingresos, sl pEsupugst incd, e}
presupuesie definitivo, (0% montes
recaudados del imeste respectiva.

1

k!

Diligenciamiere de fa hoia corespondiente

a los gastos homoivgando 10% nabroy

P psupuestales de fa institucide & tog s

preestablecidos por 8l MEN, elnclutla Verficacion de la informacitn

fudnte e ingresos, of presupuesic imeial, al fegisttadi
presupuests deinitivo, [o% Compremiscs, N
cbligarionos ¥ pagas def wmestie

tespesive

¥

Cargue de fa miamsgion respective -

¥

Verificanitt de la ceitificecian det cangue, 1a
cual lega autornaticarmerie al comes &
queda hien diigenciais,

!

Enwvio de la intormaniin reporata par el
SHSE a la direccifn administrativade s
Seceataris o Bducadion.

¥

D
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( Iricio )

¥

Realiza soficiiud de marcacion de biepes

Reqistra de caugacian de la factura en la
muebes

cuenta 1635

Y

¥

vietifica gue Ios bienes registrados en
rontabilidad, se encuentren cargados en
SAR

'

Traslada a la cuenta del gasto los bienss
cargados en SAP

Soficita inventario 2 la Subsecretaria de
bienes musbles del Municipie

&

¥

Aschiva los documentos que sogortan ia
adouisicion det bien {facura)

Fin
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verificacién gue Modulo de Tesoreria
dei apliativo haya sido alimentado
adecuadamente on 105 ingresos y
pagos del peroda a reportar

'

Verificaritn e el Modulo de
Presupuesto del aplicativo haya sido
afimemtado adecvadamente con las

modificaciones al presupuests,
disponibilidades y compromisos

'

Verificacion mie ¢ Mdduln de
contahilidad daf aplicative haya silo
alimentado adecuadaments can la
adeuisicién y baja de bienes ¥ del
penoa a reporar

'

Realizacion de la conciliacian entre el
suce de cuertas de Actives, Pasivos,
ingresns, gasios ¥ presupuesto.

'

p ot I Generacion de los estad
Verificacién de conciliaciones o8

- i - fipancieres en los jormatos CGN
bancarias y realizacion de los ajustes - ; )
N i r la Secretada t
respectivos requertdos por | e

Educacion

¥

Realizacidn enttega del informe a {a :
aficina de Ssoretatia de Sducacidn

¥

=)
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Revision de las facturas y
CACIMEnios SOROTES, Con raloras &
retenar

!

Verficacion del registro do facuras ¢
dotumenos sopories an el sistier
financiern a mas tardar hasta el 30

et mes

h 4

Vefifcaeidn de s valores retenidns
pUr dVETSDE SONCERIOS. BN CONTASTE
con las bases objeta de ratengién

'

Generacion del borracdor de
dedlaracion con los valores

Revicidn de Jos valyees registrados an
apagina de Iz DIAN v generacicn del

registades an el forroulario 350 de {a
piging de la Ciam

Impresion de lx Declarachon

documents definiive finmnace y
realizacitn de Su prestniadion

presentade en (3 paging de o IAn y
eniregs pars & archive cordabls

:

Generacidn de los formularios de
FaNe Mo de rewfusnte come de
reteia 2u wl apticatvo de [a DLAN

'

Generscltn de la crden de pago en
médulo de wesoraria del aplicative

1

Generacidn del comprabants e
2greso €n et aplicalvo de esarera

!

Roalizacidn del pago £n oS entes
bancarios wiizatids los medics
adapiatios.

‘

Axchivo de los docurmentos
generados
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{ {7igin }

v

e s e | st s e o o
- : arreation de factura electednica
exiemno o graiuite de la DIAN g cign 4

¥

Merificacion de consighacionss en
mgvimiento bancario

¥

Soliciud de creackin de tercercs en | Generacidn de factura slectronica en |
software SICOF N sofiware destinado

Solicitud de creacién de terceros en
soiware SICOF

3

Regigire de cuenta por cobrar en ¢
médulc de presupuesio

*

Revisiin de regisiros en el sistema de Registro de ngreso en el madulp de
facturaciin ¥ software SICOF - tesoreria

]

Impresion v archive det comprobante
Anciar y woker & . _ de ingresn
generar
4
Fin
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Tesorero ()

Ganera ja informacion del movimtenio de
las cuenas bancarias del aplicative
SICOF - Madulg de wsoreria

Camgara lag ¢ifras del informes con jos
extractos bancarios

& El =aldo
comesparide al quee

aparece sn ef extracto
bancario?

Diigencia formate de concliacion
barcaria y continda en la acthvidad 9

b [

¥

Registia las diferancias en ios anexos de |
la conciliacion 2n software

¥

Varifica las diterencias v realiza jos
ajustes o registros corespondientas

¥

Contrunia que ef salio ajusiado sea igual
al que aparece en el exiracio bancarioc

¥
Archivo de sopirtes mensuales de ‘
conciliacion ~

Fin
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ARTICULO SEGUNDO. Ei presente acuerdo rige a pertir de su aprobacion y deroga todas las normas que le
sean contrarias.

ARTICULO TERCERO. El _pre_sente___a__c_:uer_d se estudio y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesidn
ordiriaria; Acta Nithere:02 de 25 de 2024

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

i

Rector Representante docentes™
mjiona Casas Rlacios

Representant? docentes Representante ex alumnos

Reprgsentante padres de familia Aresentante padres de-Gamilia W

Emohet] 0500 B, \ﬁ@oa?/ﬁ){

Representante alumnos Represezﬁtaﬁre" sector productive
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