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ACUERDO N° 02
21 de febrern 2025

"Por madio del cual =8 achualiza y se adopta el Manual de Procesos v

Procedimientos Financieros"

El consejo Directive de la INSTITUZION EDUCATIVE KENMEDY, an uso de sus
atribuciones legales, en especial las conferidas en e Decreto 1660 de 1884, Ley
715 de 2001, Decretc 4781 de 2008 v Decretg 4807 de 2011 {Compilados an al
Decrats 1075 de 2015), Ley 1712 de 2014, cicular 25 de 2015 {tiendas ezcolares)
v circular 25 da 2017 de la Secretaria de Educacion ¥

aj

el

c)

)

&

CONSIDERANDG:

Crue el aficuls 2,3,31.5.4 del Decrets 1075 dal 2015, establece como funcran
del consgjo directivo 1a torna de deciziones que afecten el funcicnarmesnto del
establecimiento educatva, excepto |2z que =ean compefencia de atry
autoridad.

Jue ez funcién del consejo directive adoptar ¥ expedr reglamentos y
procedimientos que arienten la gestion administrativa v financiera.

Qe al Decrete 1075 dal 205 estipula 2n su articuls 2.3 31 58 que fas
junciones del Consgjo Directivo de 05 establecimientos educallvos seran fas
siguientes: a. Tomar as decisiongs que afecten el funcionamionto de l1a
institucion, exceplo [@s que s2an compatencra de otra autordad. Establecer
&l procedinnianta para permitir el uso de fas instalaciones en la reahizacion de
actividades educativas, cutiurales, recreativas. departivas v sociales de la
respechva comunidad educativa.

Qua al Decreto 1075 de 2015 consagra en su articulo 2.3.1.6.3.5 Funciones
del Consajo Directive. En relacién son el Fando de Servicios Educativos, &l
consejo directivo cumple las siguientes funciones; Autorizar al rector o
director rural para la ohilizacion por parte de terceres de los Bisnes muehles
o inmuebles dizpuesios para el uso del establecimiento educativo, bien sea
gratuita u onerosamente, pravia verificacion dal procedimiento establecido
por dicho drgana escolar de conforrmidad con 1o dispuesto en 2 Decrelo 1075
da 20135,

Por ko artenermente expuesto,

ACLIERDA,
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ARTICULO PRIMERQ. Definir la estructura de la guia. 1af coma 3e detalla a
continug tibn:

1. Manuat de Procesos y Procedimientos Financieros

MANLUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTCS FINANCIEROS
IMTRCDUGCCION

Sobre |z base de lgs diversos enfoques nueva geshon plblica v el mearamiento
continlug, 28 entdades se estan enfocando en mejorar los procesos de manera tue
sa presten servicieg con calidad. asi sa han implementado acciones mejoradoras
en |la administracién publica buscando crear organizaciones mas eficientas.
paticipativas v sobre todp mas confighkes. Una de estas accionas e Ia
implementasién de log manuales de procesos y procedintentos, los cuales son una
herramienta adrministrativa que facilta el desarralle de las funciones, los cargos y
por consiguiente el cumplimiento de t@s mewas institucionaies de manara mas
eficiehte.

Da asta forma plantea el manual de progesos y precedimiantes del drea contable
da |3 Institusitn Educativa KENMNEDY

ICENTIDAD INSTITUCIONAL

MISION

La Institucién Educativa Kennedy, es una Institucion de cardeter oficial que ofrece
&l saryvicio educative rt los nive s de Preescolar. Basica, Meadia Académica y Media
Técnica, furdamentado en la dignidad humana y orientado a formar personas
competenles. gestoras de paz y sana convivencia,  mediante eztrategias
pedagdgicas sooo arilicas que incdan en el majoramiznto de Iz calidad da vida de
log estudiantes y de su antorno.

VISION

€4 &l ahp 2025 La matitucion educatva Kennedy sara reconacida por la formadién
de gstudantes respetuosos de la dignidad humana, compromeddos ¢on su
cualhcacion Academica v labaral, [a transformacnin de sU entomo, y 1a canstruccion
de su proyeclo de vida.

FOLITICA OE CALIDAD

La Institucidn Educativa Kennady, estd compromelida en ofrecer educacion can
cahdad en log niveles de preescolar, basica, media tcnica y académica. Cuenta
can personal calificado, que medianta la  apropiacidn de les  principios
institucionales, sl aprovechamento de recurses ¥ el majoramienta conlinud de s

Crvera 76" ™o 92 200 Conmuesador 332 53 62



NATITUCION EDUCA TR A KENSEDY
Hirgl.alT.a -6
Aprabado por resolwcion, e | 62440 del poviembre 17 de 1002
“Farmando bombees v pojeres die bien para s sociedad mejer”

[

procesas, onenla la formacien de persanas respetuosas de la dignidad bumana,
eriticas ¥ capaces de transformar su conteadto.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo def presents manual estd enfocade en el meoramiento de [0s procesos
que apoyan la funcidn administrativa y contabla de la ingfitucian, con el fin de contar
con ¢na herramienta eficaz que contribuya de manera eficenle gl cumplimento de
las funcignes que soportan los azpectos misionales de la nshlusionales.

Ezta herramienta administrativa permitird a los funcicharnios de 3 Institucion contar
coh una gule estandar para la ejecucion de [as diversas funciones del area contable.
ez por aste que al manual esta difgido a 19: funcionanse del area administrativa de
la institucion que tengan funcrones contahles

JUSTIFICACION

Las manuzles de procasces vy procadimientos hacon pare de los alementos del
sisterna de control de toda entidad estatal, &l cual ests reglamantado mediEante |a
lzy 87 de 18993 en su arliculo 4, literal & “Definicon de politicas como guias de
accion y procedimentos para @ eecucion de 05 procesnst. Su propdsilo
fundamental ez san/ir de soporte a las aclividades de [a cotidianidad de toda
crganizacian.

Asi misma la aplicacidn practica de 1os manuales de procesos y procedimeentos eska
dada por el uso pamanente del mismo coma referente en la delimitacudn de
responsabilidades. autorndad. use da recursas vy gjecucidn de las funcronss en cada
uno de [0s carges v dependencias da toda organizacion.
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Eslos {res aspectes o procesos son los pilares reglamentadas en la contatnhdad
piblica y por ende la parte financiera y presupuesial de las Inslluciones. 13 parts
presupuestat contempla la planificacian y compromisas, la contable que obedecs al
registro ¥ la tesorerla gque compranda |os respectivos pagos.

Figurs 2. Programiacidn Presapuestal

A4 M OGMANAC|GH PREFL-FUESTAL

PEOGRAMACION DEL PRESUPLESTD

Crasificacian ¥ Estimacidn de
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La programacidn presupiestal, de acuerds 2 lo expuesto en la guia 5¢ inicia con la
clasificacién y estimacion de rubros presupuestales, el calcule y el tramite de
aprobacion del mismg, el cual 85 competancia precisa del Consajo directiva comao
maxino drgano directive &n las instituciones educativas.

Figga 5. Presupuesio de ingresos
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Asi miemo |3 clasficacon de los ngresos que son apleados a los fohdos de
sarvicios educatryos, estan dados por bres grupos principales y corresponden 8 los
mgresos operacionales que obedecen a foy ingresos generados intemamenls
producta de la prestacion del servicio educative, las fronsferancias de recursos
plblicos que tienen su mayor asiento en el gire de recurzos tanto de la nacion como
el departamento y el municipio: por dlitimo los recursos de capital que son el
resultado il Cada ung te s BEerCiCi(s conlables

Figtira 4. Cla siticaniie de los EISTOE
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En la programacian de 10s gastos aplicables a los fondos de servicios educativos,
s& contemplan dos fuentes princepales: los gastos de funcionamiento y los gastos
de inversion, los gastos de funcicnamiento conternplan gaslos de personal v 0%
gastos generales y a5 gastos Jdeinversion corresponden a proyecios especificos
encaminados al mejoramianto de las instiluciones

GENERALIDADES PROCESD GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Deszcripeicn del
objefiva
Milezagidn
eficiente de los
MECLErE LS de
Controlar al recaude y|acuerde a la
usa  eficiente de las|plansacidn y de

Objetivos del proceso Indicador Meta

Farmula;
Fresupuasto

gastos  ejacutado
acuriulado al

racursos por pare de la|conformidad  a pericds GO
Ingtitucidon Educativa, los  proposios _
—_— Total ingraso
Institucionales
e manara Eca..l_muladu al
trasparents perindo :

Camesa 70" o 92 200 Copmnmador H2X 53 62



PSSO FOLCATIVA RENNERRY
SN EILANTaR G

[

Aprobadoe por resglocein Mo Le240 dal novjanbee 27 U 2002
“Formandn honbees v mjeres de ben paes ws soced nd moeper”

Los regislios
abedecen a la
realidad de las
Froporsicnar nformacin cperaciones
finantera razonale, apondmicas de  [Fdrmula: Activo
veraz, confiable y Iz entidad y COMMENiE 90%
aportuna para |3 tama de ==
dgciﬁi a EE cumple con los | FPasio Corriente
o roq U Eitos
Il .
arganizacionales nernatiyos
internos vy
| exlemos.
Alcance
[Picia: Froyvaccion de o2 recursgs financiaros y su destinacign.
Con [a generacidn de eslados financisrms del cierre
Termina: anual.
Ciargo Responsable
Dependencia - Reclora | Hector

Dependencia - Area contable

Centabilidac
SOPORTE DOCUMENTAL GENERAL DEL PROCESD
TIPO DE .
DQF*UHENTG DESCRIPCION
Informe trirnastral C e L
contable Revision interna contable v fimancera rimestval

El PEFST (Proveedoras, Entradas, Procesos, Salidas, Clientas) DEL
FROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

PEPSC DEL PROGESO GESTION FINANCIERA

. YCONTABLE . - .

PROVEEDOR |ENTRADA |- ETAFAS | SR SALIDAL: CLIENTER |AF‘L’IGATWD5
N PROCESD, ! . .

! ; 5 .
' ' Pt Presupl  Comuni

Neceadad Planea | esto dad Sicof Modulo

a5 cign aprebad Educati  de |
Todos institucion ; RFIEEUR o va Todo ‘PFEEUF}UEEW
los | datos Fresupue po e : SIF?.E. _
Frocesa histéricns | St _ & € (ProceEst  Ministeric
s Proyacta Ejecuc ejecucio |& Entes 4w

de | on - e Educacian

Crmera T No 92 200 Comnmatador HH2 8362



FS1TTUCHS LT ATV A KESSEDY
XirallOliGls-6

Aprobade por cesolucion e 18230 del poviernhre 27 de 2002
“Eoprranda bombees v mujaes de bien paes v sociedad mejor”

' presupues
5 1o

PIEETTY
Lasial
P3 Fian
anual da
adquisici
Coi&s

P4
Cieme

- Presup
‘astal

aestal
Flan
anual de
adquisic
CneEs

Ppresupy vigilangi T Macional

. a ¥
Cantral

Todos
Ioe
Frocaszo

S0ROMes
de laz
pEeracicn
B5
ECOHNGITIG
a5

Contabtli
dad

Pa
Reqi
stra

dg

i ajust
=)
COonta
:hles;
“frazla
‘do

i thel
result
ado
rdel
e
iy

de |a
wien
cIa
anter
or

PE

' Hegistro
de |35
cuentas
por

! panar
FT
Keqgistro
de bignas
muebles

P8 .
Sanean
ento

Estad
23 B2
infarm
s
financi
=] gl

Sacretaria
de
Educacian

Consejo
j Direchve

'Entes  de
“wigilancia
y control

Comunida
-

Municipal |

Educativa .

. Sicof,

Maodulo de
contabilida

‘d

Cazzera 76 Mo 02 200 Comnutador 317 83 /72




INSTITUCHMS EDLUCATIV A KENREDY
NI ML OET A0
Apicbudo por cesodieeion Mo 1G240 diel poveeminre 27 de 2062
“Foraamda ounbaes v aeuierss de bica pira uma ooz enepor”

ontable o

umplien :
|:| H
armas
mitidas !
or A
K ontadur |
ia
Cieneral
de la
Macidn
PS
Freparac
ien  de
impuasio
& a4 la
DIAN v
M s g
P10
Impleme
ntacidn
de la :
facturaci
an
eetidni
ca

P11
Fegistro
de
contralos
an _ :
SECOP | ‘

P12
Fegistro i

endicion :
E -
contratos ‘

2n

: iGestitn - |
L e N

Carrera v6* Mo 00 200 Caunutador 12 85 62




TSATITUCION EDLCATRV A KENKEDY
Wi 307Gl G
Aprabado par pesceslon Mo 16249 del novicinbre 27 de 2001

“Fornnandws hombres v 1mojeres de ben pare wna sociedsd mejoc”

Ministeric de
Educaciin
Macional

Elisirm:n
aspadcial
ciencia
fecnologia 2
antwaﬁit}n

da Meadellin

e

Entes

de :
Contral ‘

Recursn
5
fimancier

| s

ente.

Tesoreriy

| id5

‘plan
“mensual
{ de

(Pro

Pi3
Elaborac
del

caja
P14

i Recaudo :

e
recUrsns
P15 i
Fag
o=

wEE]

| ores
Cimpu
asto

PALC:

Program !

acion de
pagos.

Reportes
de pagos

¥
proveed

Cres,
Conciliac

lones
"bancana :

&
Cuadre

‘de  caja-

trimnestral

|3
-Educacid

Todos los !
ArOCescs

Frovesdo |
res 5

Fungionar
I0E

Conseio

Diractivio

Secretari
de

n :
hMuricipal .
Entes e
yigilangcia
y controd

Sicof,
Modulo de
Tesareria

Canera 76 No 92 200 Comporadar M2 33 62




INSTITECHRS FINCATIVA KFNYEDRY
1 0 B T e W

A pratsde oor reseilcian o L6240 del raviginhie 27 de 22
“Farmando bombres. v nomeves de bien pam ena sociedad meor”

s de
: wolu
cion
==Y

P15

)y

Cancihiac

i bancarz

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESQ APOYO A LA GESTION

_. FINANCIERA Y CONTABLE 3
’ PHVA - ' : :
mzﬂf Pﬂtﬂlﬂt‘-iﬁ!’l :Pﬂriﬂd’rrridad Formato g::nr&dn bicackyn  Birlgide a
: Co
E . r-IB .
'  gjo :
; Chr
: | Bat
: Anual | g Arehiva  Tod
Fresupuest .err:!LrJ: Anuerdo ?RE fiaico  de glﬂﬂﬁ 0%
a aprobada PH agasta y | & Extel y e tesorefla  proces
= f f '
y anexas digiembre |OTMEC R0 Carpela g
digital
Te
SO
er
]l
- o)
Presupue Anual Stz
sto .
Saliciug Jde g{m corte r Archi
adicidn  de L . ' rchiva
rECUrsos diciembre | Archive  en :;—s fisico  de E;:;:;dna
: Hy (31 ¥ 5€ Excel iy e
;del balance realiza &N ' formato pof rer 1ESOMENE  |proces
b clefre al priemer o, Garpe;la U5 :
: i dqila '
plresupuast : i INmestre ;E'] Ml 5 |
8 | del  ano Co !
.. i . Siguienla "

{'anm-n ?ﬁ; Mo U2 0 Conmatador FEY S A2




EATITOCION EDUCUATIY A KENSNEDY

it 8il NI T AL

n.

Aprobado per resnlucidn e F&240 del novieinbre 27 e 2402
“Formands bombres v mujeaes de bieo pare i sociedad mejar”

| ad ’
: . 1)
5 |2
1 : i
i
i : Re ]
i Registro de Anual; ‘oho % :
Plan anual i "Energ 31y r . : Todos
da 1 ‘actualizac . f :—Mh'aﬂ 105
adquisicion _w iones  del .';rchr:rn Gl ;TE ity proces
s en el misma A 150 ROV .f“. 0% :
: SECOP durante el: rer =
' afo of |
’ ay e
Informes de .
Bjecucion hMeneyak: e f‘r'.:h"'rﬂ q
presupuesst al décimo Pdf del i 80 t:"m i ® Todos
al a HVA dia habil | o e cateryn 108
Secretania de  cada Siraf of presupLes proces
de hes al | g Giced | OB
Educacian
Paf  del :c? Archivo
; sistema fisico  de
Informes de Trirvestral | Sicof, ST tacoreria T
gjecucion : al |archivo ol
thmestral |, décimo  |plan de A | gistema
Secrataria “dla  habkil [compras o presupuesl Todos
de ‘daf core |y cuadre ClalSicf  jlos
' Educacion tnmestral ‘de caja nt proces
A ad Carpela  |os i
formata 12 | digital !
Evie| a)
G0 Archivo
; gﬁj flsico de
Acuardg  en: dir tesoreria
Modificacio - Werd (FPDFYV ot Carpeta dey Todos
' nes PHVA‘E” ~ly Anexo en i‘iﬂ acuerdusjlos
presupuest FCUalguier - Eveal de | |def lproceg |
ales moments  modificacien | - |Consejo  os
_ af FAA, :¢t:} .Directivo
i ‘T Carpeta |
| Te  digtat ‘
G0

Lavrera 76" Mo o2 200 Cowatador 42 83 62




ISSTRILCION EDUCATIV A KENKEDY

it 3 LY R e

Elaboracicin ]
da
Carlificacsidn
a
disponibilida

d u:IE:H
rECUrs0s.,

para solicitud
de  trasladoe
presupueztal
en ubros de
lversion

: informe

tiimestral !
de

e CLICIGN
SIFSE

Contabili
dad

informes
timestral
es

ad

HYA

de HVA
eontabi kg

Aprulsder por rercducsan SN G2 de] poviembie 27 de 2 K0S
“Fortrgndn oanbaes o povksends de Bien par v sogedog pe2jor”

Carvera T6° Mo 52 200 Conpmtador K2 83 62

e e or
|
al
i i
Archivo :
En Contfisice  deTodos
cualguier FPdfy excal adortesoreria  los
MOomernto {ay Campeta procosos
digital
i :
. P i
_ | -F'Iatafurma|
tTrimestial SIFSE ,
"seglun _ https i8ifs . . ,
Cronogrd | Cowoatn  de 12 L p.mineduc ghmst?‘;!
ma del 'S0 - BLiGn.Qov.
R = e ,
Minislerio . rer cCo'sifes- Educac
e predetermin of  veeb-base- G
. adg par 13 T i
- Educacifiny P a)  web/#iogi Naciona
X entidad 1
MNacicnal n
A Archivo
Trmestral [Eég?eriadg
segln |
pgrograma | Carp .
gén  de , &ta Todos
Secretari  |POF tang Hidital Ins
a de rlap Siste FroCesE0 i
Educacid . ima ® :
AL : conta
Munieipal i byle:
| Sicof



NSTITLCION EDCCATIVA KEWSEDY

Wit S1L AT ELAN

ia

Aprobade por resalucios B 262400 del oeciembre 27 de 24HD
“Formaode hombres y ojervs Se bien pars woa ol edmd mepor”

-

! )
' Archivo
_ flsico de
Con tesoreria
Estados Archive en tado Carpela
financiercs | Mensual pdf na; |viriral
Sigtema
contable
E Eicof
5 Flataf
_ arma
.ﬂ;l‘lufﬂl. EF.;:.[r~|"|a’[|:; - Con| BIAN
. EegUn P DLAN: )
[nfammacio s tadd Carpe
. Hy  resolucidn " Excel  y
N exdgena . . - iNa) |13
-l Iz *archivos ; digital
: DIAN s | igita
l
1
. ! Archivo
| Dectaraerd : ;F ::::;n fisico de
n tle : ‘Fomatos de  Tadda :
N ; | tesoreria
retencion | MeneLla la DIAN -T{a)
an la fuente : _ Plataform
a DlAaN
- !
i
' Archivg
Contribucid E:gzlams ol fizico fl::le
M Especiaj ) fesoreria
T i predetermin
3;, 4 ?fa ados por la Plataform
Im EFU s entigad  y Con|3 Distrite
| .ISI””{] . | plﬂtﬂfﬂma tzdo ESDE:(:IE!I
i de . H - Mensual oo Distrite ray|de
toni especial de uencE
tecnologa ciencia tecnologi
° g lecnologia e a &
g;ﬁ:‘;\;?l?n _ INnovacion INNOYASIG
: de Medellin no de
Medelin

Carrera T8¢ Mo 92 00 Commatador HEZ2 B3 62

DlAN

Todos |
Ios
Proces
L)

ClAM

Entidad
‘es A
-erntral Y
“yigilansi
ia

"Entida
‘des de
contral

¥
yigilan
.Cia

Distrita
EspeC
gl de
ciehsia
techalo
gia &
INNoYa
cign de
Medelli
n ¥
entida
des de
cantral

y .
Vi lan
icia !




INSTERL UMY FINEATIV A KENSTDY A
e ELL I T A S5

Aprabade por resogucich By 162400 del zovianbae 27 de 1002
“Formandi homabies o ramjeses de Bien pad tna secivadized mejor”

" T T Aschive
: _ flsica  de
i ; lesoreria.
. ‘ : | Camp
L;_b;luls S :Haja ’::32:‘ Eta | Todos
cliciales da :{:ﬂnlinua y - | digntal ngE_
éguntablllda IH""" hMensual folisda ria gSistE | proCESO |
: : :md
: ' .conta
hle
: I : Sicof - !
, | Archive : 5
' | En * Docurments =M fisico | de-HdRde.
Saneamien |a  TEMENO  Loonen en P90 fesoreria de
te contable que € i y peif ra) | Carpeta contral
: reguiera ' digital "."Igllar‘u:|5|
— e ]
menzual t‘len sual Con Entidade
el estado va BN dos diezArchivo  de |tado Carpels de
e ) primerss i excel riay digital control
Invenlarios dlas hgbueg{ vigilancia
de Dmanes :
rmuebles : : ———
Informes  da i :
revision : ‘ ‘
contable  a i . i |
ano. con un4 | ? 5 ,
muestra ! ! ' '
Eleamna [ ‘
ugles ' : :
toeacir prchwo  Enide
Ed& .gn| fisce _des e
documentos W& [Trimestral  Archive pdf  18dg E:fr::;a_ t:_r.mltml ¥
seporte, : ria) digiﬁal ;Igt ane
controles  de
dichos

infarmes  se
dejard sul
wohstanca !
Lo |as!
rrecomendach :
ones del caso

. lhardnpane

Cappera 700 Mo U2 200 O oseiador 342 53 62



[STTTLCION EDLCATIVA KENNELY 1]
NI ELL DLV E L SG
Aprobsdo por resclucien ko 16234 del poviembee 17 de 20000
“Fuormando bombees v mujroes de bien pers o socedad peepor”

ror

el archivo
infagral deﬁ
archivo de |a
instilucran

Recibo,

revision _
CAUSETION _ Archive
tle las En ' Con|fisico  dey o

facturas ¥ BHY lcyalgwer  Formato pei | 299 tesoraria |

cusnias ds mMomento ria) | Sistema |

cobro de presupugstP LS80S
los

al aigaf

provecdore
(5
Elaboracian y:
Enyic de
mfarmascion a
Decretaria de
hacienda,
obre Ios ' . i
cntralos ) :

uscritos i
Anexo 2) por :
A Insktucion
Educaliva, 2n
cumplimianto:;

del i .
'UEE :?;J EEE:??‘ : Archivo  Entidade
|£[|-:—5T-Elum | . rehive ae Eunzgﬁarradf ntr IdE

nbutario delHy  Mensual  jexcel ylada S0 0 -amral 'y
Distito | formato pdf | f(a}; obetd  Vigllanci
especial de ; : ‘ gd ke i

LIENGiz
tesnulﬂgia &
nnovacion :
de  Medellin; i
¥ el Acuerdo : '
Ma de 2020
{Ta=za Fro
deporte}.
dicionalimsn
B,
l2boracion
e
rificades

Canvena 76 o B2 200 Comnutadey 12 83 a2



[WSTITVCION CDUCATR A KLNKEDY

Y | O .Y A ) R

A probusde paor resoducion s [ 6340 del noveembre 27 e 2002
“Forryankd o Roevibees ¥ sospecds de bien para ona sociedlad eepoe”®

x]
uscCripoian
£ contratos!
nalmes
: Informme de
i uenias por
chiar "
alcula de
intereses ;::u:|r|_|.|'.Ir
mara al
Ordaenadar
det Gasto v al
tecorens de la

. En caso dg

Generacian y
envio de los
cerificados

e retencidn
&n |a fuente yH
de Rete WA
para 5L
enirega a los
proveadores

kMensuat

LAl

Con Arckive  [Todos
tado fizica  deflos

Formato axcel :
: ra) tesoreria. |procesos

| COR Sistema
Formato pdf | tadocontable
:ria) Sicaf

Prayvesad
i

Facturacion
electronics
Ca la
Insttucion en
cumplimento
e l&
Resolucin  PHYA
047 da 2020
de i3 DIAN y
demas
narrmativa

e la

Actualizacion
ut de Ia
[ 5 FIETTe{Tal | ¥

xel ]

crdenadeor Yr
HSENErECIGN 1.r'
rer oy acian

del pasto

Ehn
cualgLier
mcie nto

En
Cugliquier
rnomentos

‘Tes
. arer

_ Pagina
Electednico en DlAaM ‘:’:E:,':nrjes 4

pagina DIAN - Cgp $oftware da
 tadolacturagitn tercerss

sria)

Inetitucic-

.

Farmato Lo !E-HUCETI'H'

establecido mdﬂPégina a

pot la DIAN ¥ po FIAN entidade :

paf 3 do
confrol

_'_.r_igllanci__|

Carmern TE0 Wo 92 200 Conanatagda 4173 83 &)



BATIEUCION ELUC ATIV A KENNTEDY

Sk

R e T

Aprobado por cesoincidn Mo 146240 det nesjgmbre 27 de 20072
“Vournando Fombres v muicces de bien pam ung socicdad mejor

de firem a 5
electronica .
Chian
A rahivo
fasagte e
tesorens
Registre  de : Teso|Sistema deTodos
’ H semanal Formato pdf  |rerod facturacidn los
mgresos ' )
; 3y elecirdnicd procesos
_ ' : Sisterma de
: ‘ tesoraria |
i Sicof |
‘ ! Archivo |
Pago  de ! Te IE;E‘:EﬁaﬂEE
Pomane En % | Plataforma_Todos
Registro H cualguier  Fomato pdf o wirtual dEE: 05 !
de i mormeante a) banco PIOCEs0.
Earesos - Sistama dejs :
4 | wesoreria I
| |Sicof | :
: . ! Todos |
hensual an PAchivo oS ;
: los Tesa fisica  deprocesos’
C-:unnilia-niﬁnEH primerce [Formatlo exce tesoreria  [Entidade’
5 Bancanas diez  diasy pdf 10 icameta fs de
i del  mes @) |digital  igitanci
| iEigLisnte : 3 W
: contol
Gestion ante
|4 entidad
:Tmaurnna Lancaria para
el comecls
ITIEI'IE]-I:I de . f!l.l"?]l'li"."ﬂ
los recursos, En Tesgl 8160 detpyaq
pertura yHHVAualguier  KEin forrmals :rem{-tg;f’rega [
neelacion momento }a} di pe TOCesne;
gital :
& cuenlas, .
olicilud de :
ertificades | |
stractos : '
bancarios

Cavera 76" oo 92 100 Camnurade (B2 8% &2



INSTITUCWN EILCATIVA KINSELY AL
XA RLIMTES 6 )
Ampback: por pestdafion o [n240 @] fovierihes 27 e 24613
“Foennando bombores » inieres e bicn para ua o iodad inejor”

Evaluar ¥
hacar .
T
sEguIrmiento . Formata excel esnSislema deTodos
: WA Trimestral rergf lasorerla  10g i
permanente W pdf ) :
_ al  [Sicof procesos
al flyo ds
caip _
antener
actuahzado.
debidamente b
custediado LT
i . fl2ico d&
disponibla .
: soreria;
ara ; ' Temﬁ resas, Todos
onsults. EEHV Permanent Fornato excel rﬂ[egrEEDSI 108
rchivo  de. i ¥ pdf aj rs?dicadﬁs [QGeSaS
cportas  de ; i
. olros QU
esorera y L o :
resupuesio - nsideran
= Iz
nstitucién
 Bdiativa. e
Definicién de
fa necesidad
que ge
pretende
satisfacer _
Estudic de _ Archiv
rrercadn: ' fisico  de
: r
Hgsta tres £ Farmato : fesorerla Teadas
(3] P RactlCampeta |
. cuglquier  jexcel pdf : o :
Lotigaciones erMERt ot igital A———
a referencias j agina web!
prana nstitucional;
verificacian 5 Secop
de precios :
Elaboracidn
documento
gﬁntmmni e estudios
revins

Carcera 76 Ne 92 200 C augumador 442 B3 62




NSTITUCION EDTICATIVA KEXNNELDY A%
ot | I RN e ¢
Aprabado poy rasolucidn Mo |6140 del noviembre 27 de 2.007
“Formando hombres ¥ muieres de biew pary wna sociedsd meper

1
En . Archivo ;
ualguier fisic  de ;
orenta, : .
espués de Fect tesorefia Todos |
hAatrer de . Carpeta ] :
) H'W Ener Formato pdf o fos i
[E 5005 . digrtal !
QCUIMEnto reah T ProCesos;
& estudins : Pagina web ;
institucional
revias v Secop
) Archive
n Tesofisico de
ualguier refo tesorers
Cerificade omanto, fa] sistema
de ' despues de readl [presupuest Todos
disponibilida HY  tener Formato pdf za |al Sicof los.
d docurmento - RaectCampeta  procasos
presupuestal de Es.tudic:s: ar  digital
RrEVEns : apru [Pagina web
eba |institucionaf
o jySecop |
En :
_ : t:"ualquiEr = _ﬁ.;.:::hnwu dJ
Apearturg  del omento 'S e
_ : esoneria
proceso: despuss de, Pact Caroeta Todosz
IS deH enerada Iarfurmam pdf or o tF;ll :
Brvitacion isponibilid ro g rOCeSOs
Tl : Paging we ;
piblica d : LA
aresupLest Institucional:
preEstp v Secop
. al L
. Archivo
. s :
Acta de ciema| =gun fisico  de
s Cranogram .
¥y Fecepcion a tescreria Todos
= : , RectiCarpeta  los
H astablecido Fomats pdf e :
ropuestas . I K or - digital RIOCER0S
documentos S Faning we
o r .
habilitantes Y 't?c'ﬂ” nstitucional:
prikHhca ‘
- . I Berop

Cartara 76 Mo 9 200 Compmcador 447 53 52



EsTITUVORIS ERDLICATIVA KESNEDY AT
NI EL] ET.HI5-6
Aprbuder poy cezodiec LA S LG THE et v 27 de 20002
“Futmamks hombred v mogends de huen para uie wociedsd mepe
Seqgun T AncRive
CTOMMITAm fizico  de
a Rect tesoreria Todos
Evaluacion H establecido Formato paf ar Carpata [0
e ofertas =1y [ digtal procesos:
inyitagion aging web '
ublica nstitucicnal
Secop
Segun rln:hiun
i galadate L TRl X o's) e
: 2 sesorerla Todos
Carts de ) i
acaptacitn  H aslablacdn Formato pal Hrect ;{:aupeta ([at :
e | olerta 1) 1a digital PIocEE0SE
: invitacion Pagina wed '
: piblica fnstitucicnal
- Jy Secop
; 4 rohi .
: Temﬁm.: e ;
: . fisico de :
5 Segun TS Yesoreria
i T Or A @ . ;
. 7 Sisterna
ertificado 5 reali Tedos
£ =etablecido PresupLiest (o]

. P i
COMpromisn H 2 Iaul:mn-lamI pdf gljltﬁ; pIOGES0S:
presupueslal I EASIAN Regt d .,[p I ;
: Ublica e :
: P oL Pagina waly :
; EEE institucional
: Ly Secop

Segurn Archivo :
Cronogram fisiay  de
: 3 tezcreria  |Todos
Calebracion Establecido Earmata pdf Fect Carpeta ([ :
el contrato =0 F armata p or - digital prc:u:es-::nsg
imvitacian Paaina weh i
publca _ institucional
= e _ .___¥ySecop
' Archive
EI _Elzgg“ dgt fisicn  de
Recibido , Esur&ria Towdos
satsfaccion zztlpuladne|F ormata pdf F{ect: arpela las :
G log bienes eontrata |:|- diqrial procesn
hydt SErVICioS Lk ' Fagina web
. drstitucional |
prowhgas h" SECOP  : i

a.__ll_-... e — . H -
Carera 76" Mo 92 2060 Conmidador <i12 83 0l



PYSTIELCION EDUC ATV A KESSEDRY 3
NS T 61546
Aprohadn por resolucion o 16240 del novtenbee 27 ge 2002
“Tormande bombres v mujeces e bien para ums sociedad mowejor”
A la fetha )
de Archivo
finalizacidn fisice  de
' del tesareda  Todos
;;?El.tl?da-ci an dEH contrato, oFomato pdf Efm Carpeta los
E 4 [igund acién iy ital proacesns
del contrato . .
unilaieral Fagina web
cuatre (44 institucionak
meses Y SECOp
L daspuas
Seqin
=0 MO Farm
stabkecido il
n la iar
Registro  en I il.::rl:l:fl?lfamn se.iﬁr n:;m pgg‘ﬁ‘dm httns ftcals | D008
BECOFeno : J T |
. W van Hocumeantos ELI' anlsli=lelgn] vl
regiman publicando plicativa WEE Lo, oo procesn
especial P s
cada unmSECOP Fect: I ;
e la ' |
: for .
: CCUmento :
i de la :
Etapa  del :
broceso | i

NCRMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PRGCESC GESTIGON FINANGIERA Y

§ Ceoreto

- 4807 de 2011
: | educatva

CONTABLE
- HORWATWIDAD QUE APLICA PFARA EL PROCESD GESTION FINANCIERA |
Y CONTABLE
Etapa de Tipe de N° y Contenid
Eroceso noma facha n}
by 87 de 1983 - Sistema de conirol intemo
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ikey 7 Vigente ____'L"+_E9-t=ﬂ_ut@ﬂﬂﬁi£5iﬁtt .

-Plan Wigente Flan Nadwonal de desarralla :
Flan Wigente |Plan Regional de desarrollo '
Cédign de : g

. comercio Yigerte ; Fequisitas de la tactura

: Estatuto argédmco de presupuesto
Decretoe ;111 de 1856 aeneral
: (Compendia leyes 28,179, 225)
Reglamentan pargialmente |os
i articulps 11, 12,13y 14 de la Ley 715
Decrata  |4781 da 2008 de 2001 en relagion con el Fanda de |
Servicios Educativos da los ;
' _ _eslablecimientos educativos eslalales .
Decreto Unico Reglamentanc del
Cecrels E’ID?E te 2015 Sertor Educacian
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| Inicia: Fevisién de la normativa vigente sobre la administracion de 103
fondos educativos
- Termina: Envio de presupuesta aprobada a la Secretaria de Edutacion
: ] . Murucipal
| N* PrHY DESCRIPCION RESPONSABLE
i - A
1 P Reviza nomativa wigente . Rectoria) y Auxihar Administratval
: decreto 4781 v 1075 sobre " tesorera y contador
fandos de servicios
: educatives. . .
2 P Dehne los ingresos seqadn  Rectona) yAuxlisr Administratival
: transferenciz del SGP del tesorara y conlador
; afio, certfrcados. concesidn
. |dE espacins ¥ olios : ;
) [ Realza 2l inventario de Recton(a} v Auxiliar Administratival -
necesidades por tesorera y contadar
dependencras, cades v arsas’
] F tDefing las prigndades de  Rectar(ap y Auxiliar Adrministrativa’
inversicin en distintas rubros tesorera y contador
5 P Revisa la ejecucion Reclona) y Auxiliar Adrmimslralival
presupuestal afo anterior. BEOrera y conlador
Flantea fa propuesta de |F€E::l-::r{a] y Auxiliar Administratival
] H prasupluesto de ingresa tesarera Y contador
i ' gastos v herramicntas :
| | conexas al presupuesta.
| Presenta 1a propusstade ;
! | presuplasta, digposiciones
F H ‘gengrales al presupuesta y [ Reckon(a), cansejo dirgstivo
: . hemamizntas conexas al
 presupuszto al Consajo |
: Directvo para discusion, !
o ajustes y aprobacidn, : N
; Elabora la resolucion de Ractor(a) v Auxiliar Administrative/
15 H hquidacion del tescrera y contador
presupussto de |la
isiquients vigencia
. Fadicacion copia dei
= H presupuesta de la nueva Hector(a) y Auxiliar Administratmear
; vigencia fiscal a la Secretaria  tesarera y contador
| . da Educacion .
TIPOY SOPORTE ODOCUMENTAL DEL
PROCEDIMIENTO
Formato | Plantilla de Presupuesto da ingreses y gasles defnida por Secretana de
3 Educacion o
Formato | Disposiciones generales al presupuesta ;
Formato | Plan anual de adgusicionas B
Formato |[Plan anual mensualizada de caja PAC -
| _Formato | Plan Operateva Anual de Inversignes POAT
Formato | Acta y Acuerdo de aprobacion del presupuesio, disposiciones genarales
¥ harrarmiantas congxas

Carera T6* ™o 92 200 Conmandado 17 53 62
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Formate - Resalucion da liguidacién del presupuesto
ASPECTDS A TENER EN
e GUENTA .
i El presupuesto se empieze 8 planear a mediados del mes de julio para dar tiempo a
'ﬂua anvien las salictudes de necesidades en cada uha de las arsas v poder realizar
Hlas proyecciongs
LE ‘presupuesto para la siquiente vigencia debe quedar aprabade antes de Jos 5
. primeros dias del mes de agasto del afo lective mediante Acta y Acuerdo ;
En =l mes de diciembre, despuds de aprobade el presupuesto debe hacerse 2 !
: :E:?juidacign del emisme mediante rescluciin Rector(a)l y radicar a la Secretaria de
: UGadIon

_El'ptan anual de adquisiciones, @i POAL v el plan anual mensualadc de caja son

documentos que van a la par con el prasupussto de ingreses v gasies y deben

Euan:lar estricta coherencia enfre los miama y se dabe rachear anle la Secretania de
ducacian a mas tardar el 31 de diciembre del ano de su elaboragién ¥y aprohacian,

En ef mes da agosto, dehe enviarse €l Presupueste agibada a la Secretarla de
Educaciin mediante radicado v en plantilla Excel por corec electrdnico al asesar
financiero.

La resolucidn de hqudacidn del presupuesto 83 un aclo adminstrative expedido por
la Reclor(a} medianie el cual se clarifican los resulkados det presupuestc aprobado
por el Censejo Directive. con el in de faciltar ¢ hacer mas transparente la )ecucian
_del presupuesto,
La resolucidn de quuu:l:a cion del presupuesto se axpide anies dai 31 de diciembre
porque la ejecucion se incla en la vigencia siguiante a parir del presuguasto
Aicuidada y del FAC,

SUBPROCESC
EJECUCION PRESUPUESTAL 02

CBIETIVO:

Controlar que los recursas presuplestales se utilcen de acuerds a lo planeada y que
no sedesvien hacia otros proposilos :
Electuar los ajustes al presvpuasio. de acuerdo a las necesidades y a 2 reahdad
Inzdifucians!

Inicia: Registro de las partidas presupuastales en al aphcativo de
- solerds al presupuesto aprabade
"Termina: Generzcion de informes de ejecucian presupuesial y envio de los
~_rmusmos a |la Secretaria de Educacion o
N | PHY - DESCRIPCION RESPONSABLE
A
| Ciclo presupuestal
o : Registra las partidas presupuestales
1 H en el aplicativo SICOF de acuerdo &l ; Tesarers (3)
| presupliesto aprobado.
5 H Informa & la recloria la disponibitidad - Tesorerc (a)
: P par rubre. e ——
3 iH Realiza solicitud de disponibilidad Rectoria)
l

presupuestar

Camera 76" Mo 92 XK Counmador 442 831 52
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| presupuestal.

| Realiza soficitud de registro
| presupuestal.

. Genera certificads de dsponiblidad

Tesorern (@)

Apruaba dispnnihiliﬂad presupuestal

Rectar{a)

Rectar(a)

LS e

Genera el registro presupuestal de
COMPrOMISos

Tesoraro (&)

Aprueba compromisn presupLsestal

Rector{a)

‘Fealiza registro de causacion de

- facluras, documents equivalents y

"elaboracion de documento soporte
elactronica cuando surja |3

: obligacién,

“Contador [a)

it

Paga factura y registra | pago de

| 2cuerdo al presupuesio.

Tesorern (&)

Adicicnes,
reduccionas y
traslados
presupuestale
5

“Werfica la necesidad de adigidn,
reduccian o fraslado del presupuesto
de ingresns ¥ gasios

Rector(a) y Tesorero (a) |
I

Elabora la propuests de adicmn, ' Rectorla) y Tesorero (a)

reduecion o traslado presupuestal

I

: Plantea la propuesta de
madificacion del presupuesto

Rectar(a) y Tasorerno \

(Adicidn, reduccion o traslados],
‘plar anual de adguisiciones, POA
y PAC al Consejo Directiva pars
j discusion, ajustes y aprebagion,

() !

presupueste de ingresos ¥ Qasios de .
I3 presente vigencia mediante Acta v
Acugrdo

— ‘ Sequimiento

Actuatiza el Plan anual de
- adquigiciones, POAI, PAC

Se aprueba las modificacicnas al Consejo directivo

Tasorero (a)

presupuestal

H

Conciha los valores de fa gjecucion
: presupuestal con la gecucnan
- contable

Tesorero {a) y contador {a)

“Genera infarmes perigdicos do
| #l1&cucion presupuestal de ingresos y
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gazlos |

I
Envla y pukblica informes de las :
3 H :ejecucicnes a las dependencias . Tasorara (&) ‘
de la Secretana de Educacion v

Hemas que sean requeridas R

TR SOFPORTE DOCUMENTAL DEL
PROCEDIMIENTC R
Formata Plantilla Presupuesto de ingresos y gastos
Formate i Modificaciones al presupuesio
Formaio  : Plan Operativo Anual de inverziones FOA
Formalo Plan anual de adquisiciones Pas S
Formaio | Plan anual mensualizado de caja PAC ,

ASPECTOE A TENER EN CUENTA
Como mimmn s deben general las inforrmes de gecuciin presupuestal. une vez al |
mes
Mo se pueden iberar compromigos de contratos &n ejecucion salve realizacien de
atra &l que ajuste el valor del contrato o hyjudacdn
Toda modificacion al presupussto debs realizarse mediarte Acta v Acuardo del
Consejo Direcliva
| Mo se deben adicionar recursos hasta que no zean efectnvas en las cuantas
hancarias
Toda modificacion al presupuests va a la par con |8 modificacién del PAA. POAI y
PALC
Las modificaciones al presupuesta deben radicarse con gl informe de aecucicn
presupusstal er gl mes gn af cual se resliza a la Secretaria de Bducacien

SUBPROCESD :
CIERRE PRESUPUESTAL O3 o
OBJETIVO: -
- Delerminar ef superavil o déficit del perioda anual v constituir cuenias por pagar y
- TESErVEs prasupuestales _
ALCANCE: L
Inicia: Cierre del mes de dlclembre
Termina: ) 'I:c:-n:-:tltuc:lun de cuenias par pagar ¥ rEsEryas o
N® PHYA : DESCRIPCION RESFOMN
. S | _SABLE _
1 H Concilar tas partidas preaupuegtale's Tesorero iap
- _ twcontador
- H Se libera saldos de campmrnians y CDP no “Tesarero (ah
o ‘ulilizados durante [a wigencia . .
3 e : Sa verifica con cada proceso las cuEntas pﬂr Tezorera {a};
' __ipagar y reservas @ constituir L :
Dy Constituye las cuentas por pagar y reservas | Rector(a)
presupuestales para la nueva wgann::la (Tesqrerc (a)
5 " Elabota e resclucion de ciems presupuestal y | Rectaria)

Carvern 76 Hn L ZUU L nmmrmdm 192 83 62
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de cuentas por pagar Tezarero [4a);
TIRD SOFPORTE COCUMENTAL DOEL
PROCEDIMIENTO
' Fomato Resalucian de Constitucion de resen/as
[ Fonmatn Hasnluc:lcun de ciems presupusslal |
Formato Rasnluclg_r'l_ de cuentas por pagar
- ASPECTOS A TENER EN
CUENTA

La resolucion de cierre presupuestal v da cuentas por pagar debe realizarse paralela
al cierme de la wigencia en el siguiente afio :

I SUBPROCESD

! ELABORACION GEL PLAN ANUAL DE AGQINSIHONES 04

"OBJETIVO:

- Elaberar el plan anual de adquisiciones como soporte 2l presupuesto anual de '
_ingra=0s v gastos

ALI:AHE'.E:" o S
Tmicia: - Solicilud de necesidades por dreg
13 Termina: [ Seguirmants ¥ gjusts &l plan anual d& adguisiciones
N* PHYA DESCRIPCION | RESFON
| . | SABLE
Solicitud de necesidades por dreas “Hector(al

= = o = b

Pricriza las necesidades a soluciongr en

concordancia con &l plan da majoramiento y g?ctﬂr

el plan operativo.

Cotiza los bienss v semicios g precios del IRactar(a)
rnercado . :

Elabora el proyecta de plan anual de ‘Paclor

4 adquisiciones yio modificacion debkdamente  {a)y
codificado y clasificado mediante el UNSPEC ;T&sur
... . Jpoial
H Pressnta 13 propuesta de plan anual de achor
& adquisiciones al Conzejo Directivo para apy
dizcusion, ajustes v aprobacion [Tesor
i . e ErOfa
B Se aprueba el plan anual de adquisiciones Consejo
H ~ rnediante Acta y Acuerda del Conseja Directiva  Directivo
7 H Socializa ¥ pubtica el plan anual de Rector(a)
| 5 Edqu's_!'.:'.'.ﬂ nes
‘ Fealiza sequimientn y ajuste de acuerdo a los  Rector(a) v
B H

camhbins presgplUesiakas gue SUEn Bn sy Tesorara [a)

Camvera 76° No 97 200 Conmutador £47 §3 62



ISSTITLUCRGN CLDCATTY A KFENNEDY P
MNEL] DEVAIS-G
Aprodisla ) cesodeian SN Lo I8 del ooveeminre 27 de 202
“Formaindas onakres opsgicees de luen pars Do 20ciedued mmepes™

Ejecucmn.
[ TIPO ! SOPORTE DUCUMENTAL DEL
; o PREOCEDIMIENTC _
Formats Plan anual de adguisiciones planteado por 2l EECDF'

" ASEECTOS ATENER EN GUENTA
La solicitud de necesidades se aﬂlh:nta a ks Threctores de ares
Todo &l plan anual de adqmsmm nes debe realizarse con base en el maodeln emitids
pof el SECOP
El UNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y sernvicias de
manera uniferme, establecido por s Naciones Unidas y adoptada por la Agencia
MNacionat de{:untrataclﬁm cehocido por las siglas UNSPSE.

Toda medificacion del plan anuaf de adquisiciones debe ser aprobada meadiante Aeta
y Acuerdo del Congejo Directive

El plan anual de adyuisicienes debe contemglar el mismo valor del presupuesto
aptobaedlo

La publicacien del plan anual de adqmamlunea 2y el SECOF dehe realizarse hasta el !

El SECOP: Sistema elacirénics de contratacion publica. es 1a plataforma dispuesta

por el  Estado para hacer publico todos los procesos de contratacicn de las
entidades del Estado

SUBPROCESD

PROCESQ CONTRACTUAL 05
OBJETIVO:. i
Causar una cuenta de adquisicitin d& bignas o sanacios para |a Instilucion Educativa
ALCANCE:

Inicia: Flanaacitn da |a adquiéicidn de bienes o semnvicios o _
Termina: ;Adquisicion de bignes y cargue dalnventario |
N’ . PHVA DESCRIPCION REZPON

Cm—— : .. PR, . EAELE |
’ v Lﬂﬂlmca la nzcesidad y revisa el magistro en 2l :Hect-nn[a] y
. . Tesorergla)
Fealiza [a sodcitud de certificado de dlﬁpﬂnll}llldad
i _E H presuplestal . Hecm rial
5 H : Be expide al certificado de disponibilidad -Teanreru (a)

presupuasial

Elabora los estudics y con Ios respectwn»s SOpOnes EEEE?] E
| ' | L o Adrmirustratyva]

Carvera T Mo 52 MG U opmnarados B2 B3 A2
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INETITLCION EDLCATIVA KENSEDY
NirSl..H7el5a

29

Aprobad par r@soiucisn e 1G240 dal noviembre 27 de 2002

Caprera 7 ™o 92X 200 C oovmutador 432 85 a2

“Fovipands bombwes, v nog eros de bien pars una sociodad osjor”
“Realiza ape.:rtura del praceso da contratatidn cah Ractor
8 H i las candiciones y raquistos habulitanles, ta) -
i mediante la publicacion de la invitacion pobhca, | Auxilia
: r
Admin
istratny
I- : . L) a - - —
9 H -Recepeiona y evalia las propussias ¥ nolificamdn FEec:_tn_:nr{a} -
de aceptacion y verificacion de regquisitos | Buxidiar
_ { Adminigtrativa
: . H T -
S0 [\ iLas propuestas cumpken Gon los . ALE}E;‘I?;E'
1 Paermientos? Administrativa
; . . ‘Rectoria) —
; 11 i Mo Regresa a la activdad 8. tiliar
: : Adrninigtrativa
12 M 5T Designa la supension _iRector(a)
Y H tizbora al contrato. arden de surministro, o "Rector(a) —
: Servicio  ALriliar
5 - . e ) Adminislrativa
| Solicila tas polizas de curnplimients cuands sean :
i =
M H ,requeridas actora)
. Ractora) —
. 15 H Elabora &l acta de inicio : Ausiliar
: i Adrmimislraliva
; 16 H Reafiza I3 solicitud de registno presupuestal i Ractoria)
17 H . Expide &l registre presupuestal de comprontisos | Auxiliar
Administrativa
18 H . H:gill:al;rl szntratﬂ ar el portal del SECOP v Auxiliar .
Pag o Admimsbrativa:
15 H Solicita el informe de actividades al contratista Rectoria) -
AlxiHar
" mm - - 0 " 0 . " R T Pld minmtrahua
o b ; Fealiza la supervigion dz las entregas parciales o  Bector ai
-totales -
. -Rector{a)—
21 H Salcita la cuenta de cobro o factura ALxiliar
: e R Administratrea;
2 H i Expide al acta de recibidse 3 satizfaccion  Fectar{al
Efectdaa &l pago con la elaharacan de: la crden
( i de pago. el comprobante de egreso y |a Tesorero {a) _
trangferancia bancara |
24 H Realza |13 hgudaman final del contrato HE‘:_“F”{“}' B E
LAy Lxifiar
: LA dministraliva
25 H _ Contahiliza el ingresa y entrega de hienes Rectona) —




PEETITTCIN EOTCATIVA ERNNEIR
N HLLOIT R -6

{-\_J:\-'
L

Apredunk por cesolucion Mo G4 del novjemhre 17 a 24K
“Fomaincde heanbees v oailicess de bien mra i soociedad o'

' :Procede a realizar [as aclas de enlregs de

Cerificade de disponibilidad presup! uestal
! Esiul.‘itus previos con 2 referancias

Auxiliag ;

Administrativa
Eactnr{m \
Auxiliar 5
Administrativa

RTE DOCtMMENTAL BEL PEGEEDIHIEHTU

|mwitacian vio aviso de convocatoria

Fropuesta econdmica y documentas hadiitantas

Polizas -::Ie cumplirmients (De ser requeridas)

k Fteglstr-;:u prvas upuestal te Compromisos

Inferme de actividades {en caso de apican;

invaniano

TiPG
Fommato
Formale
Formateg
Formats
Formata Acta de cierre

~ Formata _Infarme de evaluacion

_ Formata Resolucidn de adledIEEGIDI'I

. Formato _Aceptacién de Ia oferta
Farmato . Contrato
Fnrrﬁi:_tn

i Formato JActa de inicic”
Fonmata |

" Foimato " IRe
Fnrrnatq
__ Formmato “Fasctura o cuenta de cobra
___Fonmato : Recipido a satisfaccian
Formale  |Orden de pago
Forrnatso Comprobrante de egreso B
Acta de ||qu|c|a|:|¢:|n

Formako

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

FPara el reglstm dé [a cuenla se usan los modulos ¢e Presupuestn, contabilidad y
tesoreria del aplicative SICOF

I Ina vez legalizads el cantrata se cuentan con 3 dias habiles para cargaria a la
ptatafm‘ma del SECOP

-Ng 52 puade cﬂmprumeler un rubrd sino cuenta con la disponibilidad presupoestal
y el respectvo sopore de ngresn de tesaretla

La faciura se debe causar en el mes que fue recibida
:_Egra_l_ﬁgii_lgg_a_!‘_ & pago se debe contar con el respectivo recibido a satisfaccion

Cappern TGN Mo 92 200 Comeneracloy 32 53 R
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INETITLC 0N EDLOATIY A KENSERY A
NitgllnTEL56
Aprobadks por resoluciom ™o 16240 del pos jembae 27 de 20002
-Formaide bowbies ¥ aanjeces de bien para aod soddad anejor™

; MATRIZ DE CONTRAFACIUN
i ETAPA | N°da | Nombre del Notas y obsarvaciones
1- ords | Documento
P i
CPRECO 1 Exludic da marcado: | También se puade consultar en internet o
. NTRAC 3 Cotizacionss para | por medio de llamadas. Dear evidencias
TUAL l vyarificacion de de asios framites.
. precios (fecha antes | S debe varificar de 1as cotizaciones gua
. de disponibilidady | se pidan, el registro en la pagina
' . hitps: dhwvwes. Tues org.cof |, alli se verifica
gue la persona natural o jurldica =&
srcuentre activa y realice |as mismas
actividades del objeto que se pretende
contratar
Z Estudioz Previos Se requiere [a descripgian de la necesidan
feon fecha de para agregaro a dicho documents
dispombitidad)

o 3 Certficado de Se genera por &l promedio de |as
dispombifidad cotizaciones consultadas en el pasa 1,
presupuestal (COPY siempre y cuando ef rubro presupuestal no

sed infedor 3 este promedio
_ Lo realiza ekfa) fesorerola) _
[ 4 Apertura del Dejar evidencia de publicacion. Se debe
proceso: Aviso de fiernar ta fijacidn y 1a des fijacidn por una
Tyvitacion tarcers persona como testigo de |a
publicacsdn, o en su defeste, dejar registro
= fotografico, con fecha y hora.
51 e poses pagina web, tambien publicar
alli v dejar la evidencia.
Recapcion de a Estos documentos se deben recibir
Propuestas y entre la fecha de apertura y ciere del
& 5:;;':::;:::5 proceso gue debe ser un un dia hébil-
despues de generada la disponttlidad -
g {proveedores) presupuestal, y adicionar la Carta de
a) .Pfi}pueal‘a pregantacian de la propuesta. Eslo es .
ECoNomica

b) Camara de
COmesci:
Cenificado de
exislencia y
rapreszntacién legal
yio Registro
mercardil (fecha 3

ziempre y cuande se realice et proceso de
disponitilidad ¥y compromisge en o dias
habiles

b El mgistro mercardil e exige por 1a
actwidad que =e desarrolla (Estan
contemplados en el codigo de comencio |
art 20 al 23) ’

Camera 76 o U2 200 Comnmumader H2 53 62



IR TETNC IO FDEAC ALY A KRS0y
MULEILTHT RIS G
Agwabado pak nesoluciin b i6240 dal e eanbie 77 Ge 10HET
“Tormando hombres ¥ onkenes de bien ETERTIER LT T

&

| .

! meses anles de Tanto al registra mercantl camo el
_ Cierre del procese certificadn de axistencia ¥
' R represertacian legal de la Camara de
| | comercio, deben estar renovada (vance
cl Rut actualezada -~ el 21 de marzo de cada ano}, tenar Ia
con la actividad - fecha del cetificado a lo sumo 3 meses,
_eConamica seguan debe tener en sl objeto social, la
. abjeta del contrato actividad que se va a contratar y que el
[ Con fecha de i representante legal esté autonzado para
expedicion de un - suscribir contralos. '
e . ¢. El Rut debe estar actualizade con la
. S}resn:i!g;l:jd:g;;;lﬁg | Hesalucidn 139 de noviembre 21 de 2012
cerificadns de v debe contener la actividad que se va @’
| afilacion & EPS contratar, con fecha de  expedicion
; ) maxima de zn mes 39 puede consultar
pensian y ARL -
an el siguiante anlace
hiteilines ccb. org. co/descripoionaiiyf
, d. Para lag empresas. bastara can &l |
| - 21 Fotacopia de cerbficade  del Representante  jegal, !
; |¢édula armpliada contador @ Reviscr Fiscal (en casoe de
; YF Hoja da vida de estar obfigads a tenero) de que s&i
| i funcidn pdblica encuentra al dia en los pagos de’
! sequridad social o en su defecto 13 planilla
| ) Antecadentes pagada,
- Contralaria FPara personas natyurales, 5e exige |3
Procuraduris afiiaciin como aportante inde pendients,
Foicia judicial - dabe 2e pagar por &l 40% del ingresa
Cerificado de i basg de colizacion (IBC)} del valor dal :
; medidas correctivas contralo, Se debe de cotizar la sequridad
' Palicia nacional © socialintegral (Saled, pension y ARL}
‘ [RMMC - Be enige la zeguridad social, desde al
. - Inhabilidad =obhre mamenls en que s contrata, hasta &1
' delitos sexuales momeanlo en que se paga
Ipalicia) Cuando se realizan pagos parcialas, ge
; - REDAM {deudores flehe de exigir la planilla pagada de la
alirmentarios) seguridad social, .
‘ {para raprasentante o Copia de 13 ©C ampliada ;
legal los &, para _ _ :
| empresa: contraloria ;| [ L& hoja de vida de la fencién pablica
Ly procuradurias) 52 puede buscar en internel. Exista tanlo
) ' para persona patural come uwridica  Dehe
hi Cerificada de ia de estar llena y frmada, 2aca se
cuanta bancaria demuestra la expenancia
_maxime 3 masas i

Canvers 76 Mo 92 200 Commutador 312 53 62



INSHTLCHY EDUCATIV A KEMNNEIR 52
W SLLOET.A]SG
Aproonde por pzolo o B L6240 de] poviampbre 27 de 2002
- Formznde hombres ¥ mvjeres de bisw pars o socedad mejoe”

. n : . Be eneran  tanto  para 8l
). Gertificado de | Eepfesentaate legal como para o
alfuras {para &| ermpresa. Deben de estar para el |
caso de momenta de |a evaluacian, sin sLEperar 3

mantenimierto}. meses de vigencia S5 recomeenda

generar por parte de la Instiucion ceando |
s& reafiza |2 disponibilidad presupuestal. -

i1 Canificadg tarifa

: da reée{‘ciﬁ“ aniculo El RECAM & consulta cuanda hapiliten Iz
B3 E i plataforma
; ki Cerficado yia

soportes de la DLAN
de pemMmanencia o
exclusian det
regimen tributaric
especial

: Adicionales si 83

- un contrato de ,
Transporte: :

Debe sar cOn

. Persona Juridica

- Fesoiu

ion del

Minizterio de

Transporte h. Certficado Bancario actualizado

Dacurn
entas det
Yehiculo

- Docum i. Se debe soliotar para los contratos
entos def de manterimentd de  infraestructura,
Conductar tiene vigengia de un afo.  Se puede
- Palizas consuktar su legatidad en el enlace :
de . https:fapp2 mntrabajo.gev co/CentrosEntr
responsabilid  gpamisntofconsults oxt.aspx i
ad il ¥ il Lo deben adjuntar los ndependientes
extraconliact e presten servicios personales ¥ que su
ual u ofras pagc es par honorarios y que no desean

- Tarjeta que g& les practique relencion en la fuente
de _ por hororanios del 10%

Operacines

- 5_‘39“” Ky Apdica para las entidades sin anime de
dad soctal del  |yerg (come Corporacianes, fundaciones,

conduclal - engre otras)
Flanilla .

£ de salida

Carrera 70° Mo 92 200 Calmrador 442 53 62



INETITUCHSN FINLNATIVA KT NS EIDY A
N LD ALSE )
Apaodady pos rasodtciin g DE2E del noviennpe 27 de 2000
Fanmaido koo ey & nvperes de Breeh pars moasociedad mejat’

Dirog
gle s
GohsideEren
- _ nacesarios _

4 Acta de Cierre def | Se sugigre lenar documsnte dé recepritn
FProcesay de - de propuestas, donde se indigue |a hora de
recepcion de . entreqga, fimma de quien entrega y recibe en

. propuestas (CP) e | 13 institucion
Informe de 'Ert esta etapa del procesn, no pueds faktar
| evaluacion ningon documents,
| 7 . Aceptacion da la Prupuesta elegida segin evaluacion
| nierta y Resalucion
- Ractoria) de
I_ _adjudicacion _
K Cormnpromise o Lo realiza alja) tesoterala)
ragistro
. Presupuestal [RF) .
g | Celebracion del Lo debe de firmar el representante Jegal de
| contrato (Fecha con - la empresa, o {3 perscna natural ¢on 13 ¢ual
RP o sups&riar) 52 contrata. _
i Enviar facturas al Contador coma mirimo
| Recibide a un dia antes de la visita ded tesorerafa),
10 satizfaccion con el fin de causar sin contrahempos.

POARMNNTRATILIAL

k) Causacion
¢y Qraen de
pago
toblgacian)
: ] Facturao
_Cleria de cobro -
5y Planilla Seguridad
Sccial pagada
- BALUD
- PENSION
- ARL

por el 40% dal
canlrald o pagoe

d) Documeante
soporte de acuerde
2 la Eesolucian (142
de la DIAN (51 es Mo
responsable de [Wa,
antes Hagimen

Simplficado}

Si es independients,

Enwiar copia de segunidad social y rut (para
DErSOnas natlrales) |

Se recomenda solicitar Facturacion
eleclironica a todas las personas. asi no
estén obligados a realzarla, boda vez que |
la Institucidn debe expedir el documerto

! soporte y a partir de mayo &5 alecirdnics

ande g O|AN

Catrera 79" o 92 200 O oansgacker (H2 B3 62



INSTITUCION EDUC ATV A KESNEDY
Wit 3ILA1TALSG
Aprobadky pou resplucain Ten 16240 del noveembie 27 de 24070
“Formando hosbeas v mmjeres de bivn para nod soodad mejar”

i
L'5'|

") Comprohante de |
egraso ;

.

112 | Acta de kquidacion | Lo debe de Frmar gl igpresentante kegal de

{en Fecha dal i la empresa, o la perscna natural con ba cual
egreso o posterior) | se contrata. Se tienen 4 meses para
houidar
13  Publicacion en Pantallaze de la Publcacion
SECOF toda &l

| proseso en cada
i elapa (Regiman

__| aspecial)
I SUBPROCESD '
’ REGISTRO INGRESO DE BIERES :
SP_06 _
_UEJETNI:: _ Ny _
Contabilizar del ingreso de bienes devolutives a la Institucion Educativa
ALCANCE: L
Iniciar s Ingreso de bienes a la nstitucion _
Tarmina: | Archive de documnentos que soporta &l ingreso de |os bienes
N° | PHVA DESCRIPCIO RESPONS
N - ABLE
: H  |Registro de causacian en el saftware de Sicof en lag|ZOMAHOr
guantas 1635 bienes muebles en hodeaa _
n H Fealiza solicitud de marcacion de hienes muebles  PAaxiliar
i ante la oficina encargada del Distrito espacial de Sdministrativa
- ciencia tecnolpgia e innovacion de Medellin :
4 H Solicita invenlario & 1a Subsecretaria de bienes F.ector(a) |
: muebles del Distrite especal de ciencia lecnologia & pontadar
' innovacion de Medellin :
" Y "u"enfn:a Que los hirnes registrados en ka Contador
- contabilidad, se encusntren cargados en el
- aplicativo SAP del Distrito gspecial de ciencia
lecnr::lugla & innovacion de Medellin -
5 H ‘ Tragiada a |2 cuenta del gasto los bienes que se  Contador
encuentren cargados en 9l aplicative SAF ' _
H Archiva los dotumantos que soportan |a adquisicion | Contador
del kian [factura) y €l registro de tiaslado de bienes.

Caevera 76* ™o 92 200 Coomatador -H12 83 52




INSTITUCIGN FIUTATIVA KEKNNEDY Al
Wt E AR
Aprobawlo pax resolucicn o 165240 dal novieasbye 27 de 2 0
“Formaedo bombies 1 amgeres de bben pace wna socedmd mejor”

SOPORTE DOCUMENTAL. DEL
T [ PROCEDIMIENTD
_Farmate | Factura o acta de recibido de bisnes
. ~ Formato | Formatn Eullr.‘.ltud de plagueteo de bignes
Formata  Alta de bienes dof Municipica

HPFD

"ASPECTOS ATENEREN
- CUENTA :

| El procesa de ingresn de i::renes puede darse por com pra & por donacion.

“Tado bien que ingresa a la institucion ¥ Que haga parle de |a propiedad, planta v equipo

debe plaguetearse y registrarse en inventano de bienes muebles en bodega y por

conziguiante en |05 estados financieros

' Al menos dos vecas al ano debe hacerse seqLiMients a los bieg nes dalegad 0%

Es necesane llevar un archivo donds se archiven todas las actas de los bienes

recibidos

Cuando los bienes son recibidos an valor comercial, @s necesario colizar las bienes g

precios del mereads y proceder & valorailes para soliciar el plagueten ante |

subsecretarla de bienes muebles del Distnto aspecial de cigncia tecnologia &

nnovacion de Medgllin

| Reportar de manera mensual a la Secietaria de Educacion, l informe da bienas

i muebles

| T BUBPROGESOD
: PURLICACION DE CONTRATOS EN El. SECOP
SP_47 o

| OBJETIVG:

gabrarno nacional en cuante a latransparencia de 0s prucesos de contratacisn
estatal
M_EAHGE i
Inicia: " | Publicaciéin de Ta invitacién plblica de inicio def procese conifactual .
[Termina:  !Direcciones URE de cansulta de os procesos contractuaies
oL registrades
N° I PHYA DESCRIPCION = = 7 RESPOMSA
- D .| BLE |
“Auxihar '
' | H lnaresaalawedwwi.coniralos. 9oy 6o Administralivo
2 H jLrea del nuewd prm:esn contractual AUE'F.'E'.F .
| ) . ~ Administrative
ALxaliar
> - H nmgwﬁtf.mrmpmmemﬁ Administrative
4 H Adjunta los decurmentos corespondientes 8l procese  Auxiliar
o e l::ﬂmrclcalmla del proceso canlraciual Admunistrative
- PU blica Ios dosumentos mrrespc:nme ntes ala ALixiliar
Evaluaclﬂn de propuestas y adjudicacidin del contrato _Adrmnis.tramrn_ B

Caviésy T Mo S92 JH) Connnader HI2 83 62



TNSTITUC ION EDUCATIVA KENNEDY i
M ALY A E-h
Aprobado por resolecian Wa [AZA0 del poviembhee 27 de 2.002
*Formande bombees 3 nateies de bien parm wna sociedid mejoc™

! i _Auxiiiar

& H | Madifica &l estade del contrato de modificads a Admlnls!ratwn
calehradg N
) - . A uxiliar
7 H :Creaal contrato diligenciade los datos n Aminiztrative
_ | correspendientes ) o
a H Adjunta el contrato y 1os demas documentos & Lxiliar
| debidamenta firmados por las parles Adrnistrativo

A Lalide

) H |Modifica el estado de celebrado a hqudada fdministeativo

| Adjunta el documanto de liquidacion debidamenta Wuxiliar

o H frmacda para gl cierme det proceso Administrativo
11 H - Toma copia de la direccion de la url respectiva Axiliar
- pubdicacion contraciual Adrninistrativo

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

SECOP as &l Sisterma Electrénice de Contratacisn Publica que permite pasar de la sipple
pubicidad a una platafonna transaccional gue permite a Compradores v Proveedgras

realizar el Proceso de Caontratacian en linea

La fecha de publicacion del proceso confractual debe iniciar con la respectiva convoecy

totia

El contrate debidaments legalizado debe cargarse al sistemna durante los 3 dias habiles

giquientes

Resulta convenienta guandar un archiva con las direcciones url comespondiente & la copsulta

de cada cortrate

En la pagina web www. contrates gov.co se encuentran publicados |os manuales de
uso del partal y los diferentes modelos de los tormatos del procesao

SUBPRDCESD
REGISTRO DE INGRESQS SP 08

OBJETNQ:

Cumplir con |as normas contables en cuants al regislro y revelaciaon de ia informadciani
finranciera

[ALCANCE: . L |
Inlcla: Gensracdn de factura de ingresos
Termina: Reqistro en sofhware Sieof del ingraso :

N° [PHVA: DESCRIPCION RESPONSABLE |

1 |PHYA Implementa-:u:m de sisterna de Eacturacuﬂn slectronica; .C':'”tad“'

con software externo o gratuita de la DIAN

Tesarers (a)

2 ¢ H : Salicitud de datos de los tercerns para generacion de
la Factlura efactrdmicd, 850 ¢Omo su sopane de
consignagion
: I ] .y . - -
3 H . Entrega de datos y consmgnaciones Auxiliar administiativ

Venficacidn de cansignacion en movimiente bancario Taesorerc (a)
por ef portal de nternet

Carmera O o U2 200 Copmonrador 2 B3 62
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5 H Generacien de factura atagtronica en softwars iTesorero (&)
: destinadc para 2llo. a los terceras idantificadps @ al

_Jconsetmidor final suando no se puedan identificar

‘Tesorerc (a) - |

& | HY Seenviaal operader del scfwarg sicof 13 plantilla ywa Contadaor

| uts con los dates para la creacion de tercanog

v H |Regstre de la cuenta por cobrar en el madule de Tasorero (a)

| presupuesio del software sigof

Tesorero (a)

g H | Registro del ngreso en el mddulo de tesorarla del
software sicof. _
.8 | _H__[inpresidn ¥ archevo del cr:nmpmbanle de Ingreso Fesnreno i3)
: i

| TIPO - . SOPORTE DOCUMENTAL DEL PRQCEDIMIENTO

pf Resoluciébn de autcrizacidn de facturacién DIAM

prodf Facturaa elemrﬁnl-:as de ingresos

paf “Recibos de cafa oel sistema Sicof ] k
- pdf L : Cons) EI‘IEEIDHEE ban carias '

factl Copia de extrackos

ASPECTOS A TENER EN CUENTA
E' Nit 222 e consumider final 5lo s8 usa cuandc no &5 posible acceder a los catos d
tercero, Esio se reahzard si pasados 20 dias ho se dentifica al tarcern.
Todos los ingregns deben tenar &n su soparte: la factura electrdnica, consignacion o :
et extracto

Los ingrescs s2 deben registrar de mangra semanal

Archivar en arden consecitive fod ns G |08 ir mg*es.n:s

Genefar archivo mdepenmen’re para Ias Tacluras Elec:irﬂmt.as.

FOBJETIVO:

SUBPROGCESD
CONCILIACION BANCARIA SF. 09

Mantenar concriados los registros de los libros auxiliares de bances con los extraclos
bancarios

[ALCANCE: : |

Inbcia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable madolo de
. tesorera

Termina: tArchivo de soportes mensuales de conciliacian

N  PHVA: DESCRIPCION i  RESPONEA

. : ' | BLE
Genarg [a nformacién del movirmiento de las tesorar

P H  cuentas bancariae del aplicative SICOF - modulo de z)

l tesareriz RS
| 5 H Enmpara las cifras del informe con los extractos Tesorero (a)

: | bancanos :

Carrera TO" ™o S92 2 O mlmuhdn. 412 Iﬁ ﬁ"
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. JEl saldo mrr&sp-::nﬁde al yue aparace en el extracto  ‘Tesorero (a)

3 Y bancaric?
£ H iNo: Continua en la actividad € _ Tesorers (a)
5 H Si; Niligencia formata de conciliacion bancaria y Tesorero (&)
continua en la actividad 3
. H Ragistra las diferencias en los anexos de |a Tesorero (3]
5 concillacién _
+ i Hy i Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros Tesorera (a}
corfespondientes en software Sicof )
a v Confroma que al sakdo sjustado sea igual al que Tesorero (a)
- _aparece en &l extracta bancano
g H  Archivo de sgportes mensuales de conciliacion ET%_SC"E"F_’ .{_a]-
PO SOPORTE DOCUMENTAL DEL
PROCEDAMIENTO
Formato  Cenciliagidn bancanz B _
pof Librog auyiliares del software sicof

pdf  _Extractos bancarios

ASPECTOS ATENER EN CUENTA

“La congiliacion bancaria debe acompafiarsa de log extractos bancarios del mes y del
auxitiar de la respectiva cuenta

La conciliaodn se reaiiza a saldo del extracto
El procedimienitoe de conciliacién debe hacerse en cada una de Ias tuentas
gnistentes. . L
Regetrar oportunamente en el software sicef lag paridaz que quedan en la
concillacion bancaria

SUBPROCESO
LIQUIDAGION DE IMPUESTOS SP 10
- OBJETIVEO: - _
“Curnplir con la nermativa tibutana de caracler racional ¥ municizal
'ALCANCE: o
. Imma Causacidn de las facturas de compras y Servicics
‘Termina: Envip de sopories a3 la Secretaria de Edusacicn
i N® |PHVA DESCRIPCION RESPONSA
. ... BLE
1 H [Registra de causacion de facturas en el médula de Cantader
: presupuasta del programa Swcof
2 : HY |Generar auxiliares de retefuente y verdficar cada una Cantador
i de las retenciones practicadas por Cada concepo
L | {Retefuenie, tasa prodeparte, contribucitn especial]
' . G ontadar
| 2 | H _Ingresarala plataforma de |a pagjra de |a DIAN y -

Carverg 70" Mo 92 200 Connnttador M2 83 52
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liquidar |a retencion en |a fuemnte

Ingresar a la platalorma del Distrite especial de
“clencia tecnologia € innovacion de Madellin v liguidar
: la retencidn por conlribucign especial

Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la | |
. plataforma Jdel murusip) en archives de Excel. la :
| reten:u:un oar tasa pmdepnﬂe

;@ H__ cuenta de cobro al tes::lr&rn W rector. '
5 H Realizar &l respectivo pago de las obligacianes 2507810 {W‘
... Trbutarias . y ractor fal
LB HY  Seenvia en los nformes mensuales de ejecucian g::gj;? aly
i presupluestal y en os mformes inmestrales de
‘ centatulidad. 0% debidos sopartes de pago de
cbhgaciones nbutanas a la Secretaria de Educacién
" TWPD SﬂPﬂHTE DOCUMENTAL DEL o
FROCEDIMIENTO . ]
j:-df _ Facturas o dncun‘rentt}ﬁ SOpares
pdf ) Au:-:uhares de releaciones
[ Fermatc  Relacignes de contralos en Excal para reporte al Municipio 0
pdf ~ M?E 490 da Iz DIAN v cuenta de cobra del Municipio
Pif Soporte bancans de Pse y ira ngfarensias del banco

ASPECTOS A TEMER EN CUENTA

Las ohligaciones fributasas se fiquidan al inicio del siguiente mes
Se deben cancelar en s plazos establecidos por la BHLAN vy calendaro tributano del
Monicipie ~
lArchivar en AZ de egresos con lodos |os soportes [auxiiaes. relaciones,
detlaraciones, racibos pagados)

SURPROCESD
PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES
S0 1f

CBJETIVO: L o
Cumptir la rendicion de informes a la Secretaria de Educacion para la agregacion
financiera a los estades conlables det Distrito especial de ciencia tecnologia =
 tnncyacion de Medeidlin,

(AL CANCE:
-Inicka: Cierre del mes de forma trimestral o N
Termina: Er"wl-:l de inferme contable a fa’ Secﬂatana e Edur:.an::mn
N® |PHYA DEEEHIFCIDH T RESPONSA
R i BLE
1 H Realizar al Gierra dal mes en los madulos de Eeui?;?:l?r (a)-
tesareria. presupuesto y contabilidad

Catiera 707 Mo 92 204 Coprudader 012 85 42
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bR ormiato

2 YV Verifica el consclidado de conciliacignes bancanas rlg?lsn?;ifrfa]' \
enviadas par El tesorsi0 . _
3 H  Genera lps estados financieros con gus |Gu:|ntad:::r
carrespondienies notas desde el software Sicof o
H 'Consolida el informe contable junta con los anexos  Contadar
4 : solicitados segun circular de la Secretaria de '
 Educacian _ _ _ -
i Se realizan los archivos en formato excel comao Contadar
5 H - - ,
complements a la nformacidn de los eetados :
nancianos . . ]
¥ HV [ Se envia inkerme cantable 2 la Sacretaria de Comador
Educaciin segln plazos establacidos de mansra
; nrnestral -
 HV Aerificar y archivar el rezpective radicads Em.-ltadm
A Enviar para su debids publicacitn a [ Institucion __; ©OmMa%er
TIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL
: FROCEDIMEENTO
i Paof | Balance de prugba v estados financieros
Pdf : Congiliaciones bancarias consolidadas (ibro auxiiiar, conciliacidn v
L extracto} por cuenta .
Pdf ' Soparle de pago de cbligacianes tributarias del mes de core trimestral .
Pdf ' Soporie de asiento contable. radicade, Reporte SAP y facturas de
inventarios 3 B
Pdf Conlratos de convesion de espacios y actas de liguidacion {en los
tnmesbres que lo saliciten)
Pdf Contrato de contador con cerificado de dlﬁpunlbllldad W COMPRQIMmIisso
) (cada vez que =& realice)
Pdf t Otros gue sopotten 25 notas a 108 ¢stados tinancieros
Formato | Refacion de contribucion especial, tasa prodeporte
axca| 5
"~ Notas a los estados financieros, vanaciones, relacion de cuentas

.reciprocaa, plantilla Cavid, flujos de efectiva

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

' La rerdicidn dal informe es de manera trimestral

"Be debe enviar la 1alahidad de la infonmacitn solicitada en ia circular de rendicion de
la Secretaria de Educadon

Erwiar por cofree 1os informes solicitades en formato Excal y Word &n la misma fecha
e rendicidh segun circular

-Consnlidar el informe en un solo archivo [_J-dfy de manera crdenada

i Atender los requerimientos que se realicen desde 1a Secretaria de Educacian

PROCECIMIENTOS

Carvera 767 Bo 92 200 Copmigactor 442 83 62
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ARTICULO TERCERO E| presente acuerdo e esiud y lue aprobado por 2l
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