INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resclucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resclucion Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidn
000325 del 22 de Encero de 2016 y Resolucidn 201850050021 de 18 de julio
de 2018 v Resolucidn 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.8311020911-2

ACUERDO N" 01

a) Que el artlculo 23 31 5 6 del Decreto 1075 del 2015 establece como funcmn def consejo directivo
|a toma de demsnones que afecten el funcmnamlento del establecamlento educatwo excepto las que

Que es fu
la gestzon

cumple Jas Stgwentes
terceros.de los b|enes

& el comine dal maisramiento continue”
DIRECCI@N: CALLE 76AE No $3C — 41 TELEFONOQ: 3581849 CELULAR: 2004182728 E-mail;




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudies aprobados segln Resolucian Departamental No 18246 de Nov, 27 de
2002, Resolucidon Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 y Resclucion
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucién 201850050021 de 16 de Jjulio
de 2018 y Resolucidon 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit 811020811-2

-

. :._.-AGUE:RDA i

ARTICULO PRIMERO. Deﬁmr Ia estructura de. la gma tal como s& detalla a cont:nuac:on

MANUAL DE PROCESO:,. "Y PR ;_EDIMIENTOS CONTABLES

INTRODUCCION

Sebre la base de los 'dwersos enfoques riueva gestton pubilca yel mejoramlento contmuo Ias entidades se’
estén enfocandd en mejorarlos procesos de manera-que se presten servicios con calidad asi se han
implementado acciones me;oradoras enla admlmstrac;on publica buscando ‘crear organizaciones mas
eficientes, parncipatwas y sobre todo mas conf ables. Una de estas acciones es la’ tmpfementacmn de los
manuales de' procesos”y ‘procedimientos, fos cua!es SOf una-herramienta administrativa que facilita el
desarolio de las func;[ones ios cargos y por cons gu1ente el cumpi:mnento de las metas mstltuc:onales de
manera mas eﬁc:ente_' ' - = ’

De esta forma plan' 'a'el manuai de procesos ¥ procedim:entos de[ area contabie de

'1'hstit:u:¢iéﬁ_ Educativa
Villa Fiora :

Poteﬁc:aﬁ on ded
EJercnacmn de habilidades comporales.
Solucmnes creatwas a d|ferentes problemas de la: comumdad

promover el desarollo mtegrai de. la'perso :
procedimentales, actltudmaiesylaboraies B
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OBJETIVO DEL MANUAL

Los manua!es de procesos y procedamten_os_ ha_c par ]

enfidad estatal &l cual estd reglamentado mediante.a: tey 87 de 1993 en su aruculo 4 I:tera! b. “Defi mcnon
de politicas’ como- gmas ‘de’ accidn. y: procedlmlentos para
fundamentai es semr de soporte a las actnndades de Ia cotldiamdad de toda organlzac:on

Figura 1. Etapas y procesos de gjecucion presupuestal

ETAFAS ¥ #RGCESD DE €JECUSION FRESUPGESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13
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Estos fres aspectos o procesos son- tos ' pl!ares "'_:glamentados en la contabilidad piblica y
por ende la parte financiera y presupuestal de las Instituciones, fa. parte presupuestal contempla la
planificacidn y compromrsos da contable que: obedece al reg|str0 y la tesorerla que comprende los
respectivas pagos. : :

Figura 2. Programacion Presupuestal

54 PROGRAMAGCION PRESUFUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

La programacaén presupuesa, de acuerdo con lo expuesto en gma se -,;mnc:a con la
clasificacion yeshmac:on de rubros presupuestales e! caiculo ye] tramlte de probac:on de! mismo, el cual
es competencla preclsa ~-del- - N dlrectwo en
las institucioneés educativ
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Figura 3. Presupuesto de ingresos

A. PRESUPUESTO DE INGRESOS

resultado de cada no de Ios & erc1cms contables

&y &l camins A2l mejoramiento continup”
DJRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segiin Resolucidn Departamenital No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucidn Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucién
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 v Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Figura 4. Clasificacion de los gastos

n d-é Servinioz

o8 :,r Mukas
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Controlar el recaudo y uso recu

cuerdo. a- 12\ g rmulla:: Pr 'gu'ésto:g@" osi.'éiecutado acumulado al
eficiente de los recursos™ por m":g“g;ﬂig periodo. " - i e 90%
parte de la Institucién Educativa. - 1 3‘]1&10!0"8|er : dep r;:anera : ; Total Jng :eso acumu!ado al periodo
- 2777 | trasparente. . S :
: s registros obedecen aal
Proporcionar .- mfozmamon Tealidad de las operaciones|: - -
financiera razonablg, - veraz, | econdmicas de la entidad ¥ Férmula : “porriente 0%

confiable y oportuna para [a toma | cumple: con “Ias requisitos= -'Paswo Comente
de decisiones organizacionaies. normatwos 1nterno AR

extemos

inicia: | Proyeceion de-los recursos financieros y.su destinacidn. .

~{Conla generacion de estados financieres del cierre anual. .
Termina: o

Dependencia - Recloria . -
Dependencia - Contabilidad

TIPO DE DOCUMENTG
Informe trimestral contable

El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas; Cliéntes) DEL PROCESO GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE
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_.:E;:ﬂeeig;z' - Pres’h’pues_t_o | Comunidad
Necesidades | Ejecucion | 3probado ; | Educativa SicofMédulo de
Todos los insttucionle | b i dy o | Informesde - Tadoslos | progupesto
Pracesos sydats | Presupuesto. | P REES - gjecucion.” | procesos -
histéricos . | .~ . .. | P3Plan anualde presupuestal Entesde . | SIFSE-
Proyectode .4 . .+ jadquisiciones - pyag o0 igianciay. | Ministerio de
presup_uest_o-_' .- |-P4Clerre de | comrol Educacién
o | Presupuestat adquisiciones | .. -+ | Nacional
|PS Registro de
austes - . 5
© leontables:: . |
. -|raslado de| .. .
" resultado del -
.- -jjercicio de la-
. vigencia
anterior . : e A
cuentas porpagar | - - Municipal-. '
Todos los b PTRegistode — egose | i, Mbduo
Procesos < | Contabiidad [2®"S mushles informes de contabﬂidad
: P8 Saneamiento ) Consejo
(Contable, . - [nancieros yeape
cumpiiendo normas T
emitidas por la
Contaduria General
de fa Nacién
P9 Preparacion de Comfﬂ
. mpuestosa la DIAN :
: de ]a facturacio'r;
elecironica
'[P11 Registro de
“leoniratos en
Ministerio de R PI; i:g:;aafg;ia PAC: .-~ - [Todoslos
Educzcin R | Programacion procesos
Nacional P14 Recaudo de .| de pégos.
recursos Proveedores
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P15 Pagos Reportes de
Recursos (Froveedores; I:pagos y
. T i [, e

Distrito especial | financieros eeorere +{Jmpuestos, . <proveetores.
de ciencia *Hevoluciones) - _Concmaclones

ecnologia e
l!nnovacién de
Medellin

Funcionarios Sicof, Madulo
de Tesoreria

Entes de Contral

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Todos los
procesos

Anual:entrs :Acue{,d'd en- | Consejo
-agosto y Excel y formato | Directivo
diciembre B _pdf Reclor

| Tesorero{a)

Archivofisico de |rodoe o
| tesoreria- - i

| procesos

Anual: con | Archivo enExcel
corte a y formato pdf
dlcuembre : .

Sgizclmd de adicion de
remrsos del balance y

Presupuesto

= tﬁmestredel B
ano e

' Hcol Todos los
- mblaccmg Precesos
o1 gov icof

Arch ivo en Excel |
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Informes de gjecucién  HVA | Mensual: &l Tesorerofa) | Archivo fisico de
presupuestal a décimo dia _ | Pdf del. tesoreria Todos los
Secretaria de habilde~  |[sistema " Sisterna procesos
Educacion | cada mes | Sleof
o presupuestal
7L | Sicof
informes deejecucion + HVA-  Trimestral R E ':Tesorero(a) Archivo flsice de
frimestral Secretaria de o laldécimo  {Pdfdel- Y [ tesoreria
Educacion = - . .. |diahabil del |sistema - -.’Contador(a)
o jeorte | Sicof,
| imestral- | archivo . . 3'5"3“1&"-_
I |plande * | presupuestsl | Todos los
. |comprasy +| Sicof procesos
" {cuadre de S
| cajaen - PRI
| formafﬁ""' _?arp_e?a digital |
Modificaciones.. -~ PHVA | .- . ::55 Acuerdo en Word Consejo . | Archivo fisico de | Todos los
presupuestales En e (PDF)yAnexo . jdirectivo- - | tagoreria - procesos
T cualquier . 1 enExcelde - - {Rector Caroela de )
momento - _niodiﬁcacidn al | Tesorero(a) | petade
TPAA - acuerdos del . |
. - { Consgjo Directivo | -
Carpeta digital :- |
Elaboracion'de _ |Pdfy excel Contador(a)  iArchivo fisico de”  [Tedos fos
Certificacionde = - En cualquier % lesoreria. ¢ [procesos
disponibiidad de - momento - . I:
reclirsos, para solicitu
de trasiado presupues
en rubros de Invers
informe {rimestral de- | segln Tesorero(8) | pins:/isifee mined| Ministerio e
gjecucion SIFSE .~ - |cronograma | FomatdeExcel. | |0 e | Educacion
D del © | predeterminado - | S DT Nacicnal
Ministerio de | por la entidad : -
Educacion
L Nacional _
Contabilidad | Informes trimestrales - - HV Al |POF . | oo: | Afchivo fisice de
de contabiidad - | Lo Comadora) ) esgreia e
: ramaclo ' b
. ﬁ’gﬁ | Carpeta
'Secretana digital
| des :
-Edu_cacuun::--:;.- RIS Sistema
Muﬁi’éipal.-..,__ N contable
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retencion en lafuente - |

P iafcrma jE

Estados financieros HV | Mensual Archivoen pdf | Cantador(a) | Avchivofisicode | Todos los
R tesareria procesos
Carpeta virtual
Sistema
1 contable Sicof
| Plataforma
Informacion exdge Formato -~ DIAN
;resoluclon .| DIAN: Entidades de
de'la DIAN - Excely _ control y
Declaracién de N iFormatos dela __ 'Archiuo ﬁsi_co i_d.e DIAN
o DIAN gsoreria 7 -

Entidades

35:'5;:_ de control y
:| vigilancia

Contnbumén s_pema!
Y, Tasa Prodeporte al .

ciencia tecnologla e
Innovac:lén' & Medellin

Distrtto especial de |

Mensual

"|: Formatos en
CLExeel oL
‘predeterminado
s por la enfidad
|y plataforma dei
de clencia
tecnologia e
innovacion de
Me_dellin

Contador(a)

con:ighii'idad

T HO]a commua y-:'é‘-

foliada

Todos los
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En el momento

Documento S

de bienes muebles

hébnes

o | u ot Archivodfisico de [Entidades de
Saneamiento ntable | técnico en worg | Con )| tesoreria control y
o .y Ddf ¢| Carpeta digital viglandia

7| Carpeta digital Entidades de
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rchive de fa institucién .| ) - S e
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causacion delas - A : YT tesoreria - procesos
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cobrodelos - -  presupuestal

proveedores i Lol Sicof .
Elaboracion y envio de HY  Mensual - Archwo de excel y B - Archivo fisico de - Entidades de
informaci6n a Secretarfa | e ifonnato pdf Contador(a) tesoreria, ~ ~ bontroly
de-hacienda, sobre los S - Vigilancia

contratos suscritos
Anex6 2)porfa ™ .
institucion Educativa, én’
cumplimiento de! acuerdo
066 de 2017, (Estatuto
Tributario del Distrito
special de ciéncia
ecnoiogia & innovasion
e Medellin) y &l Acuerdo
18 de 2020 (Tasa-
rodepnr’ﬁe} '
dicionalmente, -
iaboracion de
certificadas en caso
no suscrpéion de
contrafos en el mes

' Carpeta dlgwal

cobrar y caloulo de
Eereses por rora al”

rdenador dé) Gasto y al
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Mensual

Formato excel
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Archlvo fISICO d&
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procesos

gneracion y envio de -
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- Formato pdf
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de fa Institucion en pagina DIAN Tesorero g ere de lientes
cumplimiento de ia ey, y eroeros
Resolucion 042 de 2020 ‘Contador() - facturacion
de la DIAN y demas ¥
normativa que la modifical ™
Actualizacion Rutde la [H- “Pagina DIAN  Institucion -
nstitucion y del .. stablecido por la Educativa y
prdenador del gasfo y* DlANy pdf =ntidades de
(Generacian y renovacion control y
de firma electrénica Dian R A R vigilancia
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Formato excel y
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oferta

Todos los
Procesos

of Formato pdf i
.- fronograma | o0

" establecidoen] - 0 -
- Jainvitacion
- lpliblica g

~Fodos o
Procesos

Cerlificado. de CPH ..Segun §

comprommo presu uesial_;:_- ; cronograma
T . establecido’ en

-~ lainvitacion- .
- plblica

o presup staISzcof":_
o arpetadlgtta! E
e églnaweb

S eichracion ds] ConTats

Todos los

Segln [Formato paf Rector (
e procesos

cronogramd” |
‘gétablecido en
fa invitacion

plblica

- e R e . o T
de los bienes yio - " reria - procesos

ISEI'V|CIOS

1+ lercontrato o

' E"éﬁpuiado en
o USprorrogas |

Archivo fisico de  [Todos los
[tesoreria DrOCesos
[carpeta digitat
[Pagina web

" |institucionat v
Secop

Acta de [tqmdaclén dei '

Alafechade [Formato pdf: %6
contrato S

ﬁnallzadén dei o

& él camine el megoramisnto continue”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resoluciéon Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0420 de Octubre 22 de 2004 v Resolucidon
0Q0325 del 22 de Enero de 20168 y Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Registro en SECOP eneiHY  Segin Formato pdf, Auxiliar hitns.//eolombiace [Todos los
régimen especial cronograma -.eargue de Administfativa mpra.gov.cof DIOCESOS

establecido en documentos )
_|ainvitacin - laplicativo SECOP... ReEtor._
.7 |pUblica se van N N
i -Z'-"""jpubllcando

- documantos :
e fa etapa del

' NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA E: PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE -

Generalidades -1 87 de 1993 - | Sistema de control intemo
slkey el 1115001994 0 | Ley Generalde Educacion
o |bey il [ T15de 201 ~:| Gratuidad educativa
S lley . :|734de 2002 Cédigo disciplinario tnico
fBuia ©- | de20tt Fondo de Servicios Educativos - MEN
Decret 4790de2008 .| reglamentan parcialments los articulos 11, 12,
S 77 |13y 14 delaLey 715 de 2001
S ey Tt 1474 deR011 Estatuto anticorrupcion i -
| Decrete” Condicicnes para la aplicacién de !agratu:dad
S educativa :

Ly B  Vigente

- Estatuto Tnbutarm
Plan :
Codigo de Requzsitos e la fatt
comercio g : - R
Presupuesto Decreto: . |111de 19986~ | Estatuto organico de presupuesto general '
Cr om0 | {Compendia leyes 38,179, 225) - P
Decreto. {4791 de 2008 . - | Reglamentan parcialments los artlculcs 1‘1 12, 13 y Tddela Ley715de ’
“ - | 2001 en refacion con ¢f Forndo dé Sennmos Educaﬁvos de los
e . | establecimientos educativos estatales. :
Decreto - 11075de2015.. Decreto Unico Regiamentano dei Seczor Educacmn
Decreto 568 de 1996 - . - Regiamenta las Leye5;38!1989 179!1994y
- 7] 29512005 - Orgénicas. del Prestipuesto
Ley 819de 2003 "~ .. | Manejo eﬁclentes de recursos (presupuesto
.| plblico) o
Ley 617 de 2000 Ragionalizacién del gasto y ajuste fiscal
& dl camine del meisrantients continiuc”

DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3003182728 E-mail:



INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucidén Departarnental N 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 v Resolucidn
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucion 201850050021 de 16 de julic
de 2018 y Resclucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Ley 715 de 2001 Distribucion de recursos y asignacion de
| competencias:.....
Contabilidad Ley 43de 1990, Codigo-de:2tica del contador
Ley 80 de 1993 | Régimen de conirafacion pdblica.

Decreto 2?89 de 2004__ S reglamenta:ei Slstema lntegrado_ de.

Decrefo 1107 de 2005.
Ley A ‘1314 de 2009'3_;-__-_- o

Contratacion : 80 de 1993

gre i
del SGP del afio, cerlificados, concesién de
.| espacios.y otros.

3 P | Reglizaet invéntario de neces:dades por Rector(a) }r Auxlhar Admln __"tiwa,'J ”eso'l"éra y contador
'dependenmas sedes'y areas. . _ 4

4 P |Define:as pnondades de i mversaon en - Rector( )yAumIJa'Admm:st"atwaf iesoreraycontador
d|stmtos rubros : oL

5 P Rewsa 1a ejecuccfm
anterior. - .
Plantea Ia propuesta de presupuesto de- -
6 H  lingreso y gastos: erram fitas oonexas al
presupuesto,

resupuestal aﬁo 'L-Rector(a 'AumllarAdmmtsb'atwa! tesorera y confador

Rec r(a) yi Aumllar Admlnistratwaf fesorera y contador

o él camino del meoramionto continie”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C - 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudics aprobados segln Resolucion Departameantal No 16246 de MNov, 27 de
2002, Resolucion Municipal NMo. 0480 de Octubre 22 de 2004 y Resolucidn
000325 del 22 de Enero de 2018 ¥ Resolucidon 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 2021501684336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 -~ Nit.&11020011-2

Presenta ia propuesta de presupuesto, Rector(a), conssjo directivo
disposiciones generales al presupuesto y -

7 H | herramientas conexas al presupuesto al:.
Consgjo Directivo para d|scus;én ajustes }r ;
aprobacién. .7

Elaborala resolucidn de hqmdaclon del

: ect_g_r_(a_) y Aux.iilam_?\_dmin_i__sﬂ'aﬁvaf fesorera y contador

8 H prasupuests da ia siguiente: wgenc:a L
Radicacitn copia del presupussto de Ia nueva - Lo L
9 H  igenciafiscal a ia__Secrgta_ria de Educacion - | Rector{a) y Auxiliar Administr_ait'iva;r tesorera y contador

HTIPQE :
Formato Plantilla de 'Presupuestc de mgresos y gas!as deﬁmda por Secretaria de Educamén
Fomato | Disposiciones generales al presupuesto .
Formato : | Plan anual de adquisiciones
Formato - |Plan-anual mensualizado de caja PAC .

Formato: | Plan Qperativo Anual de inversiones POAI :
Formalo® | Acta y-Acugrdo de aprobagion del presupues”te dlsposmones generales y herramlentas Conexas
Formaty Resolucion de liquidacion del presupuesta™ - :

e ASPECTOS A TENER EN CUENT .

Ei presupuesto se ‘empieza a planear a mediados del mes de julio para dar tiempo a que envien- Ias sollcitudes de necesldades en

cada una de las areas'y poder realizar las proyecciones :

El presupuesto para [} mgmente vigencia debe quedar aprobado antes'de los 5 przmeros dias del mes de agosto de! afio lectivo

En el mes dé diciembr; 'despues de aprobado &f presupuesto debe hacerse la [{quldacs' ] :dei mismo madlante resolucson
Rector(a)l y radiéar a la Secretaria de Educacién

El plan anualde adquisiciones, el P@Al ¥y el pian anual mensualizado de caja son documen\tos quevanala par con e! presupuesto
de ingresos y gastos y deben gu restncta coherencia entre los mismo y se debe radlcar anie la Secmtaﬂa de Educaclon a mas
tardar ei 31 de diciembre del afioide ¢ su elaboracion y apmbacnon T I

En ef mes de agosto, debe enviz 25
por correo electionico al asesor finaficiers
La resolucion de fiquidacion del presupuesto es un acto administrativo expedido por la Rector(a) mediante el cuai s& clarifican los
resultados del presupuesto aprobado por €l Consejo Dlrec’avo con el ﬁn de famlltar y hacer mas tranSparente |a ejecucion del
presupueste, :

Lz resolucién de Liqwda(:mn de presupuesto se explde antes del 31 de dlaembre porque ia ejecuczon se lmc|a en la vigencia
siguiente a partir del presupuesto llqmdado y del PAC. : :

' te radlcado y en plantilla Exgel

Contmlar que los recursos presupuestaies se utiicen de acuerdo con lo planeado y que no sedesvien hacia otros propasﬁos
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo con las necesidades y a la realidad Insfitucional

Em &l caming del mejoramisnts continue”

DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segiin Resolucidén Departamental No 162485 de NMov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucidn
Q00325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucidn 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

hicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerde con el presupuesto aprobado

Termina: Generacion.de informés de ejecucion prestpuestal-y envio:de los mismos a la Secrefaria de Educacién

. Reg:stra Ias parﬁda_ presupuesta!es en el apl[catwo

' fRea[Eza soilcutud de dlspcns’mhdad presupuesial
] '_Genera cert:ﬁcado de dlsponibllldad -pre:_supuestg:!. B ER

T [Rectord)
G -R_éctOr{a} ;

o ] 4s || M
=| =< x|z

7 S : ? COMPIOMIS0S-<~ - | Tesorero (a)
8 H'\;_f_'__\ : _'_Aprueba compromxso presupuestal - Rector(a)
9 . H'..|Realiza registro de causacion de facturas documento | Contador (2)
' . .equwa_iente y elaboracion de documento soporte o
] .-e_Iectrdnioo cuando surja la obligacion,
10 _aga' factura y reglsil'a el-pago "'de.__fcueido-con,_el .| Tesorers (a):

Rector(4).y Tesorero (a)

2
| Plantea ia”propuesta de maodificac
presupuesto (Adicion, reduccion o traslados), plan
3  aritial de adquisiciones, POAly PAC al Consejo - -
. Directiu’o para discusidn, ajustes y aprobacion.
h 1Se aprue alas modificaciones al. presupuesto de -
4 H

|ingrescs y gastos de Ea presente \ngenma med;anie '
.Acta ¥ Acuerdc .

Aciua[rzae! Plan anua[de adqulsmones POAI_ PAC | Tésorero :

" H Congilia los va!ores de: la ejecucmn presup estal cor: _
fa ejecucion contable i




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 vy Resoclucién
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucidn 201850050021 de 18 de julio

de 2018 y Resolucidn 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.831102029211-2

9 Genera informes periddicos de ajecucmn presupuestal Tesorero (a)
deingresos y gastos -
Envia y publica informes. de las ejecuciones a

3

las dependencras dela Secretaria de Educacrén y ‘I‘-eso_rerc (a)
demés que sean requendas L L

Formato

| Plantila Presupuesto de ingresos y gastos

Formato - |-Modificacionies al presupuesto
Formata | Plan Operativo Anyal de inversiones POA!
Formato

Fonnato

. Pian anual de adqws:cmnes PAA _

Como minimo sé dében generar los informes de e}ecumén presupuestal unavez aJ mes -

liquidacion

No se pueden [iberar comprom;sos de oontratos en ejecuclon salvo reallzamén de otro sique a]uste el valor de! contrato 0

Toda modificacién. aj presupuesto debe rea[rzarse medtante Acta y Acuerdo del Conse;o Darecﬂvo e
No se deben adicionar reciirsos hasta que no sean efectivos en Fas cuentas bancarias '

Toda modificacién al présupuesto va a la par con la modificacién del PAA, POAI y &l PAC -

Las modificaciones al presupuesto deben radicarse con el mforme de ejecucion presupuesta! enel mes en ei cual se realizaala
Secretana de Educaclén : S .

TIPQ:

Inicta:
Termina:
H: |Conciliar las harhdas presUpLeééfa[es : esorero (a) y contador
2 H | Selivera saldos de compromisos y CDP no ut1||zados durante ia wgenma . | Tesorero ()
3 Y o Sa venﬁca con cada proceso |as cuentas por pagar y reservas a constrmlr . Tesorero (a)
4 H "Constltuye Eas cuantas por.pagar y reservas presupuestales para la nueva wgencsa Rector{a) Tesorerao (a)
5 Elabora Ia resolucwn de gierre presupues’raz yde cuentas por pagar

SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIM?ENTO

Rector{a} Tesorero (a) _

Resolucmn de Constitucin de'reservas .

Formato
Formato Resolucién de cierre presupuestal
Formato

Resoluciaon de cuentas por pagar a




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segan Resolucién Departamental No 16246 de Mov. 27 de
2002, Resolucidn Municipal No. 0490 de Cctubre 22 de 2004 y Resolucion
000328 del 22 de Enero de 2016 y Resolucion 201850050021 de 16 de julioc
de 2018 y Resolucidon 202150164326 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.8§11020911-2

| 'Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones -

v | 'RESPONSABLE
H - Sohcutud de necesidades por é:eas i _ o Rector(a)
H- Pnonza las necesidades a solumonar en ooncordancua con el plan de s
2 g _|oram|ento y &l plan operatwo :
3 i -'Cottza 1os bienes y sarvicios a precios del mercado L
Ela_bora el prayecto de plan anual de adquisiciones yio modificacién debldame te:R :
4 ¢odificado y clasificado mediante &l UNSPSC... : Tesorero{a)
Presentala propuesta” de plan anual de adqwsmlones al Corzse 0 Dlrectwo para.. Rector(al'y
5 discision, a;ustes yaprabacién : " [Tesofero(a)
8 . |Seaprusba el plan anual de adqmsmones mediante Adta Amerdo de! '.Cor§$ejd_.;:Direclivo
.- {Consejo Darechvo o
7 - ' [Socializa y_publlca el plan anual de adqmsmmnes R Rector(a]
; de ~ Rector(a) y Tesorero (a)

Formato

La solicitud de necesidades sé-solicita a los Directores de area - ;
Todo &l plan anual de adquisiciones debe reaI[zarse ¢on base &n él rnode[o emitide por el SECOP

EIUNSPCS es la Cadificacién estandar para clasificar los biénes y servicios de manera uniforme, establecido por las Naciones
Unidas y adoptado por fa Agencia Naciorial deContratacson conotida par fas ssglas UNSPSC.

Toda modificacion del ptan anual de adquisiciories debe ser aprobada mediante Acta y Acuerdo del Consejo Directivo

El plan anual de adquisiciones debe contemplar ef mismo vaior del presupuesto aprobado

& &l camine ddl mejoramiernits continie”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail}




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FI.ORA

Esiudios aprobados segun Resolucion Deparfamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucidon 201850050021 de 16 de julio
de 2018 vy Resclucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.311020911-2

La publicacion del plan anual de adquisiciones en el SECOP debe reallzarse hasta el 31 de enero de cada vigencia y actualizarse
minimo una vez al ario i
El SECOP: Sistema electrénico de contratacién’ publlca esla plataforma dsspuesta por ¢l Estado para hacer plblico todos los
procesos de confratacion de las enhdades del Estado™ : : ‘L
= | Planeacion de la adquisicidn de bienes o servicios
Termina: . | Adquisicién’de bienes y carguie del inventario
PN RESPONSABLE . .
1 Rector(a) y Tesorero(a)
2 " [Rector(a)
3 | Mesorers (a)
4 | 'Rector{a) - Auxiliar
.Admini'straﬁva
=1 Rector(a) -
5 | Alnditar
: Admlm__straﬁva
6 +{ Rector(a) ~Auxiliar
: Administrativa
7 ;Rector{a} = Auxiliar
_ Administrativa
8 | Rector{a) — Auxiliar
_ Administrativa
g ; - | Rettor{a)
10 ;. | Elabora el contrato, orden de suministra, 0 sevisio . . | Rector(a) - Auxliar
A C : S Admlmstratwa
1 H | Solicita -Ias p'éli_;aé dg-?qmplimignto cuando s'ean:r_equeridas o E Rector(a)
19 H 'Elabora el ' : Rectpf(a) —‘Auxiliar
<1 Administrativa
13 H Reahza la SO|ICI1:UC| de Teglstru presupuestal Recior{a)
14 H Expids el registro presupuestal de compromisos - - e - Auxifiar Administrativa
15 o |Regstad coniralo en el portal del SECOP._y paginaweb . - Auxliar Administrativa -
16 H | Solicita el informe de. ac‘awdades El contratlsta L Rector(a) — Auxliar
' Atministrativa
17 H Realiza 12 supervisién de [as entrégas parcialeso tota!es Rector(a)

&y él camine Aal meioramisnts continue”




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Rescolucidn Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0480 de Qcotubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2018 v Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Rescolucidn 202180164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Rector(a) — Auxiliar
1 H Solicita la cuenta de cobro o fact ra
s enta de ¢ . Administrativa
19 H Rector{a)
20 H Tesorero {a)
21 Rector{a} - Auxiliar
Administrativa
22 + Rector(a} — Auxiliar
“|Administrativa
t. [Rector(a) — Auxifiar
2 H . [Adminisirativa

Formato
Formato - _ Estudlcs prewos con 3 referencuas‘j
Formato = - | Invitacién y/o aviso de convocatoria - i
Formato | ‘Propliestaecondmica y documentos hab[!ttantes
Formato & :;Acta de cierre . : Lol

Formato :
Formalo | Resolucion de adjudicacién ™
Formato | Ateptacion de la oferta

Confrato -
. :Pdlizas de cumphm:ento {Dé 'ser requendas] e
. tActadeinicle -
| URL de! registyo def contrato en el SECOP
| Registro pregtipitestal de compromisos
-!nforme de Actividades (en caso de apllcar)

Formato
Formato

Formato =
Formato -
Formato
Formato
Formato

Acta de !:(jmdacwn

entaise usan los modulos de Presupuesto, coniab:ilidad"y tesorerfa dél aplicativa’SICOF
Una vez legalizado el contraio s cuentri con 3 dias habiles para cargarlo ala p!atafb'__ a del SECOP

No se puede comprometer un rubro smo cuenté cn la dtsponlbllldad presupuestal yel respectwo soporte de ingreso de
tesoreria SR S 5

La factura se debe causar en eI mes. que fue reqbld e
Para legatizar el pago se debe contar con: respectvo recibzdo a saﬂsfacc&on

Para el registro de Ja

Ew &l camine del mejoramisnts continue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR; 3004182728 E-mail:




INSTI‘I‘UCION EDUCATIVAVILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucidn Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resclucion Municipal No. 0480 de Cotubre 22 de 2004 y Resolucion
Q00325 del 22 de Enero de 2016 y Rescluciaon 201850080021 de 18 de julic
de 2018 y Resolucion 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.311020911-2

PRECONTR | 1 Estudio de mercado: 3 * _Tambzen se Puede consultar en'internet o por medio de Hamadas.
ACTUAL Cofizaciones para.verificacion-| De]ar ewdenclas de estos tramztes
| de precios (fecha antes de

| se debe venﬁcar de Ias coﬂzacnones que se pidan, el registro en [a
pégina hiips: /www.rues.org.cof , alli se vérifica que la persona
natural o juridica se encuentre activa y realice las mismas
actividades del ob;eto que se pretende comratar

d|span|b1]|dad) e

2. ' 'Estﬁdios‘ Previos (confacha . | Serequiereia descnpcmn de Ia necesmad para agregarlo a d[cho
- Lded isponivilidad) - documento - 3 |
é ] ; :_Certlﬁcado de dlsponlbllldad .| Se. genera por el promedlo de [as cotlzaclanes consultadas en el
: ) ':presupuestal {COP}- | paso 1, slemprey cuando ¢l rubm presupuesial ne sea inferior a
: : o &ste promedlo o .
Lo reaiizae(a) tesorero(a} - b _
g 4 -1 Aperura de! proceso: Aviso . - De;arewdencua de publlcauén Se debe ﬁrmar Ia f Jaczon ylades

<1 de invitacion | fijacion por una tercera persona como teshgo de la publicacion, o en
1 su defecto, dejar registro fotografico, con-fecha y hora

Sl 5€ posee pagma web, también pubh_c_ar_ ai!i ¥ de_]_ar .I____a evidencia.

_ Recepcmn de Propues’cas y
. :Documentos Habilitantes
-1 {proveeds _jes)

a. Estos documentos sé'deben recibir ntre Ia fecha de aperura y
cierre del proceso que’debe ser un un dia habil después de
_generada la d:spomblhdad presupuestal, y adtcmnar la Carta de

" presentacion de la propuesta. Esto es snampre y cuando se

" redlice. el proceso de dlspo bill dad y oompromlso en 5 dias

CE registro mercantil. s exige’ por a acmndad que se desarrolla
{Estan contemplados en & cdigo de comercio art 20 al 23)
Tanto el registro mercantil como'ef cerfificado de existencia y
- epresentacion legal de la Cémara de comercio, deben estar
- renovado (vence el 31. de marzo de cada afic), tener la fecha del
~ cerfficado a lo sumo 3Imeses; deba fener en &l objeto soctal, la
actividad que se va S oontratary que el rapresentante legal esté
_ autonzado_ para suscnh[r contratos.

Certificado de existenclay
representacion legal yfo

Registro mercantil (fecha 3
v | meses antes de Clerre del
"proceso (GP))

o) Rutactualizado conta ™ | T T )
actividad econdmica segin- - | & El ' Rut debe-estar actualizado con la Resolucion 139 de

objeto de contrato con fecha™ | -noviembre 21 de-2012 y deba contener la aclividad que se va a
de expadicion de un mes ... ...contratar; con fecha de expedicion méxima de un mes. Se puede

"consultar en el siguiente enlace:

C&r él camine del megeramiente corntinie”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C - 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucidn Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resclucion Municipal No. 0420 de Octubre 22 de 2004 y Resclucion
000325 del 22 de Enero de 20168 y Resolucion 2013850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150164336 de (1 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit811020911-2

hitp:/finea.ceb.org.co/descripeionciiu/

d) Seguridad social y recib’ T
de pago y/o oeritﬁcados de: -Paralas: emp 5as, bastara con el certificado del Representanie

aﬁhacmn EPS pensmn Y

aiurales 58 e)uge la aﬁhacmn como aportanie
. : i8be ds pagar por:el 40% del ingreso base de
o cotizacion (IBC).del valor del contrate, Se debe de cotizar |a

: segurldad somal mtegraf (Salud penszon y ARL)

_ Se exge Ia segundad s00ial; esde el momento en que se
. :_:__contrata hasta el momento e ' que S8 paga

i ?Cuando ) rea izan pagos parmales se debe de exigir la planilla
Tl pagada de !a segundad soa ' .

Cop|a. de la CC amp[lada

"La hoja de vlda deia funcaén pﬂbltca se pued | scar en internet,
Existe tanto para persona. natural.como- Juridica. ‘Debe de estar
" llenay firmada, aca se demuestra experiend

'g. Se"generan tanto para el representante. fegal :como para la
“empresa, Debende estar para €l to de la gvaluacion, sin
superar 3 meses de vigencia. Se lenda generar por parte
de a Institucién cuarido reahza la dlsponlb'lldad presupuestal,

| h.Certfcado Bancario scuafzado

i): Certificado de a b.:ras (para N
el caso de mantenlm o). .

- 'e__as‘rmctura tiene 'wgenc]a de un afio. Se puede consultar su
Iegalidacl en el en[aoe




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segdn Resolucidén Departarmental No 18246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resclucion
Q00328 del 22 de Enero de 2016 y Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucién 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit811020911-2

j) Certificado tarifa de
retencion artioulo 383E.T

debier ad;untar los independientes que presten servicios
personales y que su Ppago es por honorarios y que no deseen que

K) Certificado y/0 sopories de
|la DIAN de: permanencia o

exclusion del- Tégimen
inbutano espema!

: k. Apllca para fas en’udades sin &nimo de lucro {como
-Corporacmnes fundaclones entre ofras)

[ Adicionales si es un
T 'oont'rétd' deTransporte'

Debe ser c:on Persona
_.Jundtca

ez Resoluc:bn del Mmls’ceno de
. { Transporte - ' '

. Dacumentos del Vehlculo
Documentos del Conductor o
Pélizas de responsabilidad o
civil y extracontractual u ctras e
Tarjeta de operaciones . '
Seguridad social del
conductor
Planillas de salida
Ctros que se consideren
necesarios

‘| ‘Acta de Ciesre del Procesoy | Se sugiere llenar documento de recepcnén de propuestas donde se
| de recepmén de propuestas indique {a hora de entrega ﬁnna de guien entrega y rec;be enla
{CPyel orme de evaluacién | Insfitucion

- | En esta etapa.del proceso, no piisde fa]tar' ning_i'in _d&cumento.

? Aceptacién de la oferta y Propuesta elegida segin evaluacion .
. | Resolucién Rector(a)l de g S '
i adjudlcaclﬁn

g Compmmiso 0 reglstro - |:Loredliza el_(a)'fesorero{a
e 'presupuestal (RP) o o B L
] .. Lo de.be.de firmar et 'r.epfeé'entanté legal de la empresa, o la
(Fecha con RP 0 supenor} . persona natural ccn !a cual se conirata
10 Recibido a satlsfacmén _: 3Enwar facturas 3 Contador Gomo minimo un dia antes de la visita

del tesorero(a), con'al fin de causar sin confratiempos. Enviar copia

Causacion .. e i e il 2
Orden de pago (obllgaclén) _,_de_.segundald_ f;:qclalyrut (para personas naturales)

Factura 0 Cuenia de cobrp [

Hn &l commins del mejoramicnto continus”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C—41 TELEFCNO: 35313840 CELULAR: 3004182728 E-mail;




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobadoes segun Resolucidon Departamentzal No 162468 de Nov, 27 de
2002, Resolucidn Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 y Resalucién
000325 del 22 de Enera de 201868 y Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020011-2

Planifla 3eguridad Social Se recomienda soficitar facturacion electronica a todas las
pagada { salud, pensin, ARL}. = 1as, asi no esién chligadas a realizaria, toda vez que la

Si es Independiente, porel
40% del oontrato pago

’ g.F{zeglmen Slmpifﬁcado)

Com B robante de egreso

' ;:ta de I[qmdacmn (con fecha _'.Lo debe de ﬁrmar el representante legai de Ia empresa cla
_ dei.'egreso 0 postenor] S -persona natural con Ia cual se co ta Se taenen 4 meses para

i 1_2_-:' o _' 1=-Pu5|ic_acién en SEC_OP'.‘t’o_do* 'Pantaﬂazo de la Pub!tcamén
1 7 ekproceso en cada etapa -
. ““I-{Régimen especial).. * " -

Contabilizar det ingresa de bieries devolutivos a Ia Institucion Educativa

Inicia:

Termina:

;| Contidr
9 H Aux:iaar Administrativa
3 H ;" Rector(a} , contador
s Y Verifica que ios bienes reg;straclos én Ia contabifidad seencuentren cargados en el Contador
aplicativo SAP del Distrito éspetial de czem:[a tecnologla nnovacion de Medellin
5 H | Trasladaalacuenta det gasto fos bienss que se encuentren. cargados enel Contador
aplicativo SAP K
6 v | Archivalos documentos que soportan laadquisicion del=biéﬁ' (factura) v el registra de | Contador
fraslado de bienes.

&n dl camine del masramisnis continue”




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resoiucion Municipal No. 0480 de Qctubre 22 de 2004 v Resoclucidn
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 v Resolucion 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020811-2

Forrnato Factura o acta de recibido de bienes

Formato Formaio solicitud de p!aqueteo de blenas
Alta de bienes del Mummpio C

El procesa de ingreso de blenes puede darse por compra o por donacion. : : G
Todo bien que ingresa 3 lainstitucian. 'y que haga parte de la propledad, plania y Bquipo debe paquetearse y reg[strarse en inventariol
de bienes muebles en bodega y por cons:gulente 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 fodas las actas de los bienes recibidos
Cuando los bienes son recn)ldos sin valor comercial, es necesano cotizar i0s bienes 2 precios del mercado y proceder a vaiorarlos

para solicitar &l plaqueteo ante la subsecretaria de btenes muebles del. Dls‘mtu especial de cnencna tecno[ogla @ innovacidn de
Medellin :

Reportar de manera mensual ala Secretarla de Educaczén el tnforme de bienes muebles

Pubhcar los. pmeesos contractuales en de acuerdo con lo establecido por &f goblemo naclon en
transparencia de los procesos de contratacion estatal

Inicia:

Temmina:

Aumhar Admln:stra‘wn
2 a '_ . -Auxﬂlar Administrativo
3 H D|||gen0|a tos datos correspondzemes : _ IAu:nllar Administrativo
4 H Adjuntarlos documentos correspondlentes al proceso de convocatcna del © Auwxiliar Administrativo
proceso contractual. a L . G :
5 y | Publica los documentos oorrespondlen‘eeS a Ia eva uauén -:Ie propuestas y  Auxliar Administrativo
adjudicacién del wntraiﬂ e i -
6 H | Modifica ol estado del contfato de mad fioado. acelebrado. fundliar Administrativo

ranicnto continue

& el comine del m




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucidn Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucidn Municipal No., 0490 de Octubre 22 de 2004 vy Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2018 v Resolucidén 201850050021 de 186 de julio
de 2018 y Resolucidn 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

AUXliar Administrativo

7 H Crea el contrato dlllgenclado los datos correspondientes

8 H Auxiliar Administrativo
partes

9 H Auxiliar Administrativo

Asxiliar Administrativo

SECOP es el Sistema Electronloo e Confratacion Pablica que permlte pasar de |2 simple pub

idad unap aforma transaccional
{ que permite 3 Compradores y Froveedores realizar el Proceso de Contratacion en linea CooE T

La fecha de publicacion delproceso confractual debe iniciar con'la respectiva convocatoria

El contrato debidamente Jegalizado debe cargarse al sistema durante los 3 dizs habiles mgmentes

Resuita convemen{e quardar un archivo con las dirsccianss ur correspondzenie a la consulta de.cada contrato

En la pagina web W, contratos qov Lo se encuentran publ‘cados Ios manuales de uso del portal y Ios duferemes maodelos de

los formatos del pmoeso

Contaqor :

- ':Sollmtud de -datos de los terceros para generacmn de Ia factura elecb’omca asfj . -
'oorno S soporte de consignacion : : i

' A&ﬁdl_iar"adminiszrazivo

3 Hoo Entrega de datos y oonsignaclones :
4 v : : Tefs’drero (a)
5 " _ Tescrero (a)
6 Y Tesorero {a} - Contadar
7 M Tesorero (a)
Tesorero (a)




Estudios aprobados segun Resolucién Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 vy Resolucidn
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resclucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resoluciéon 202150184336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 109001021547 - Nit.811020811-2

Tesocrero (a)

pdf Resolucion de autorizacion de facturacién DIAN

pdf Facturas elecironicas de ingresos e

pdf Recibos de czja del sistema Ssoof

pdf Consignaciones bancanas .
Copla de extractos ER

de consumidar final s6lo se usa cuanda no es posible acceder a los datos del tercéro
Todos fos ingresos deben tener &n su soporte: Ia factura electrdnica, consignacién o copia del extracio

Los ingresos se deben registrar una vez sean creados en la base de daios de SICOF (esta pmoesu puede tardarse hasta 20 dlas}
Archivar en orden consecutivo fodes los ingresos’ o :

Generar archivo independiente para las facturas elecironicas -~ -

1 Ho SICOF - modulg'de tesoreria - [Tesorero ()

9 { - | Compara las difras del informe con los extractos bancarios Tesorem( a:

3 v -*:5': | ¢l saldo corresponde al qiie épargbé-:en_e; extracto bancario? : Tesorero ( )

4 B o No: Coﬁﬁnua-‘en:ia'ac’uwdad"ﬁ . g 1 Tesorero ( )

5 H E Si:' Diligencia formato de.conclfiacion bancaria y continua ena aciividad 9 Tes_gerq {a)

6 H Reglstra las’ diferencias en los ansxos de la conclliacion - i Tgs‘ore’m (a)

- qo | Verifica las dlferenmas y reafiza los a]ustes 0 reglstros correspondlentes en*i'_ - {fesorero (a)
software Sicof - S

8 y | Confronia que al sa]do ajustado sea lgual al que aparece en _e extracto L [Fesorero {a)
bancario ‘ : : L -

8 H Archivo de soportes mensuaies _de conahac:on Tesorero (a)

Formato Concilizcion bancaria

o &l caminio del mejoranmionts continus”
DIRECCION: CALLE 76A£ No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
ie.villaflora@medellin.gov.com




INSTI‘I‘UCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucién Depantamental No 16246 de MNov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 vy Resolucién
Q00325 del 22 de Enero de 2016 vy Resclucidon 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Libros auxiliares del software sicof
Extractos bancarios

La conciliacion bancaria debe acompafiarse delos extractos bancarios del mes-y el auxaliar de Ea respectwa cuenta
La conciliacion se reafiza a saldo del extractd ;

El procedimiento de conciliacion debe hacerse en cadla linadelas’ cuentas ex;stentes
Registrar oporiunaments en &l software sicof las partldas _que_ _qu_edan_ n la'conciliacién bancay]

: Cbﬁtador_

Teélﬁ\_r_é.ro_._(aﬂ) y rector (a)

| Tesorer6 (a) y contador

Facturas o documentos _oporhe R
pdf Auxiliares de retenciones e
Formato Relaciones de contratos en‘Excet:para reporte al Mumcxplo
Recibos 490 de ta-DIAN:y cuenta’de cobio del- MUﬂiC]piO
Soporte bancario de Pse y ransferencias del banco :

Las obligaciones tributarias se liquidan al inicic dei'slgwente"mes i

&Ln él camine Ael meioramienis continue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C ~ 41 TELEFONQ: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:




. INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

K}
= Estudios aprobados seglin Resshucion Departamental No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resoiucidn Municipal No. 0480 de Qctubre 22 de 2004 v Resolucion
Q00325 det 22 de Enero de 2016 v Resolucidn 201850050021 de 16 de julia
de 2018 v Resolucién 202150164336 de 01 de octubre de 2024
DANE: 105001021547 - Nit.811020811-2

Se deben cancelar en los plazos establecides per la DIAN y calendario tributario del Municipio
Archivar en AZ de egresos con todos los sopertes (auxiliares; relaciones; declaraciones, recibos pagados)

Cumptir ia rendicion de informes a la Secretaria_ de Educacidn para Ia agregamon financiera a los estados ccntabies del Distrito
especial de ciencia tecnologia & innovacion dé& Medslif.

“Cierre timestra) -
| Envfo de informe contable ala Secretana de Educamén

1 Ho . Realiiar .el-ciemé en.los médUIc’is'de' téso're'r_ia...jjre's'upﬂ'esto'y contabilidad o Tes‘?“'?m (a)- Contador
2 v | verifica el consolicado de conmllacuones banc:anas &nviadas por e tesorem [fesorero {8)- Contador
3 H o Genera los estados ﬁnanmeros con sus correspondzemes notas desde el C_ontador_

71 software Sicof '
4 “H Consolida el informe contable Junto éon Ios anexos sohcstados sagin cwcular Contador

: de Ia Secretarla de Educacitn- .
Se realfzan los archivos en formato excei como complemento a fa nformacion- Contador

5
de' los estados financieros
B / 'r_wia mforrne contable a'la Secreiarla de Educacion segiin plazos
S establemdos de manera trimestral S
7 HV . Nerificar y archlvar el respectwo radicado o _Cpntadog.

s Enviar para su ;deblda publicacion a a Insfitucién

Pdf Concullacmnes bénbanas consolldadas (Ilbro"':

xiliar, conciliacion y extracto) por cuentd -
Pdf "I Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral - - 7 -
Pdf Sopirie dé asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios . - . -
Pdf Cantratos de concasién de espacios y actas de liquidacién {en los trimestres que lo soliciten)
Pdf Contrato'de contador con certificado de disponibilidad ¥ compromlso {cada vez que e raglice)
Pdf Otros que soporten’las notas a los estados financieros ' c

Formaio excel | Relacion de conmbuclon espemal tasaprodeporte - 0 o T
Formato - 1l "anacsones reiaclon"de cuentas rec pmcas plantllla ﬂulas de efecnvo

Se debe enviar la totalidad de |z informacitn sohc:tada enta ctrcular de rendlcion de la Secretaria de Educacion
Enviar por correo los informes solicitados en formato Excal y Word en fa misma fecha de rendicién segin circular

& d camine del meisramionts continus”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucidn Deparamental No 16248 de Mov. 27 de
2002, Resolucidn Municipall No. 0490 de QOctubre 22 de 2004 v Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2016 v Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - MNit.B11020811-2

Consolidar el informe en un solo archivo pdf y de manera ordenada

Atender los requerimientos que se realicen desde 1_? Secretaﬂ"ai*'aé’-*Educaci_c’m

MATRIZ RIESGOS

En afencion a la Ley 1150*d_ 2{}07 y los rticulo _2.32 1.1 |
entiéndase por riesgo la probabulsda o
mismo, generando una variacio j resuEtado esperado tanto 8
actividades a desarrol Iar enla e;ecucnén contractual

2 2.1.1.1.6.3. ‘del Decreto 1082 de 2015,
rios qi e afecten el desarrolio del
_ c:on coh los costos COMO con las

Correspondera ai contratlsta seleccmnado Ja asuncm‘:n del Rlesgo pl'eVIS{b[e proplo de este tipo de
confratacion asumsendo su costo, s&empre que el mtsmo no se encuentre expresamente a cargo de la entidad
en el oontrato s : :

De acuerdo con. procedlmlento de !a referenc nos-perm!tlmos estab]ecer ia i i

E:__{at_:io estimacion y
asag nacion. de Ios nesgos_prewsm!es que puedan afectar Ios dn‘erentes procedlmlen Gl

DEFINICIONES DE RIESGO

Para los efectos de los procesos que se @ celebran en fa insfiucion educativa, sefen__t:end_efrén-}as‘siguientes

_a[teren el orden publsco

Tlplflcamon del Rlesgo

'-'PROBAB&LIDAD DEL RIESG(')i
Raro: puede ocurrir excepcionalmente
Improbable: puede ocurrir ocassonalm

Posible: Puede ocurrir en cualquier momento futtro; -

- . . . i
& &l caming del mesramionts continue
DlRECCléN: CALLE 76AE No 83C - 41 TELEFONO: 3581849 CFLULAR: 3004182723 E-mail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0430 de Qctubre 22 de 2004 v Resolucidn
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucién 202150184338 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020811-2

La valoracion total det nesgo se obhene sumando las valoracuones de probabzl:dad e impacto para cbtener
la valoracion total del. R[esgc _

Oisgulieta decucitn | ) . osttae Lo

Ottt b siocunin | BEHCOAIRSI0 B smanere "jmxa tn “enn | ejnuosn el canats

ot ot i o o aplcondy wedigas | © J”"““f‘ s “f--‘* ! sumianidennte
AR o TRitITS B¢ guEgER | BeEREitio et L e pun B35 dertrde

i Pedros o eecucdn
Pgal asatraa de mandra
b g enpambitiands

! AL e
gzt | ks D, | bomessondas | e R
corumEiual, b okiate sontraciual,
‘ " . i
: GENGRY LN A N :
Lers slargoosios i Lozschrocosms sobte o valor gt ,l o “ﬁfm{;‘: e Inzacy siire
oo epresanien s tisk | no reopesnlan mas Gul ¢ conteatn evndldions | enite of s . whuator dil contiic en
WMy L0 o 13! :_ CENCS e Sk Edy 04 y & fainoe Bor ST o teinta per . :suéca_ oa :remi;:;par
il wakor gl COROID. | clelvatos et comeate. T i e (0% . s UL

T Wt

1_prm&.\19rrm1:: i

El estudio de nesgos busca es_ttr_nar tlplﬁcar y asignar los riesgos’ prewmbles mvoiucrados en Ea contratacion
(Articuio 4 Ley 1 150 de 2007')"' as lmphcacmnes eoonémlcas de los masmos y?su mecamsmo de cobertura.

TIPOS DE RIESGOS

Riesgos Econémicos: son os | envados del oomportamlento del merca o, tales como Ea fluctuacion de los
precios de los insumos, desabastec:mlento y especulac&on de los m:smos entre ofros.

Riesgos Sociales o Poi:ticos son ]os derwados de Ios cambtos de las pohtlcas gubernamentales y de
cambios en las condiciones sociales que tengan ampacto en la ejecucson del contrato.

Riesgos Operacionales: son los asocaados ERCE operatmdad del-contrato, tales como la suficiencia det-
presupuesto oficial, del plazo o los derivados™de procesds, procedimientos, parametros, sistemas de

&on el camine dal mejoramicnis continue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 82C — 41 TELEFONO:; 3581845 CELULAR: 3004182728 E-mail;|




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Rescolucion Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enerc de 2016 y Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 v Resolucién 202150184336 de 01 de octubre de 2021

CANE: 105001021547 - Nit.311020911-2

informacion y tecnoldgicos, equipos humanos o técnicos inadecuados o insuficientes,
Riesgos Financieros: es (j) el riesgo de conseetcién definanciacion o riesgo de liquidez para obtener
fecursos para cumpi:r con el objeto del contrato ¥ ( l) nesgo de !as condicmnes fi nanc eras estabiec:das

arioér--.que afecten la ecuacion

econémica del contrato _ : ,
Riesgos de la Naturaleza. son.-.]o' ventos natura]es prewsah[es enios cuales no:hay.intervencién humana
que puedan fener |mpact0 en !a : ecucion deI contrato por eJempIo Eos ftembiores mundac&ones lluvias,
sequias, entre ofros. -
Riesgos Amblentales so : os-denvados de Ias obllgamones iegales 0 reg[amentanas de carécter ambiental,
asi como de |as licencias planes de manejo o de permisos y autorizaciones ambientales mcluyendo tasas
refributivas y compensatonas obligaciones de’ m:ﬂgacmn tareas ‘de. monitoreo y ¢ ‘control, entre otras,
Riesgos Tecnalogico son los denvados de fallas €n _Eos sistemas de. comumcacaén de voz y de datos,
suspension de servicios 'publzcos NUevVOs. desarmlios tecnoiéglcos 0 esténdares que deben ser tenidos en
cuenta parala gjecucion del contrato, obsolescencna tecnologica C
Riesgos de Segundad Son los derwados por s:tuamones del entomo soc:al y [os gmpos que actian al
margen defa ley, Ppor-tanto, en caso de presentarse los. mlsmOS seran y estarén a’ cargo def contratista en
los términos del amculo 5t0 de la Ley 80/93 que ob[iga poner en conommientofde estos hechos a las
autondades judlmaie : : B

En la siguiente tabla se ¢

\e1abia s . procesos:de seleccion
conforme a los paramefro e

& dl comine Aol megoramisnts continde”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C - 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resclucion Departamental No 18246 de Nov. 27 de
2002, Rasclucidn Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 v Resolucién
0003256 del 22 de Enero de 2016 y Resolucién 201850050021 de 186 de julio

de 2018 y Resolucidn 202150164336 de 01 de octubre de 2021
DANE: 105001021547 - Nit.311020911-2

[Econémico/

Social o politicof

. [Describit e}
[Numerar Operacionalf L _ . I .
consecuivamen |  Financiero/ | [Describir el [Describi 2 Insiucidn | wretamiento o
. - consecuenciadela |- [1/2/3/4/5] Educativa/Co | control a ser
{e empezando | Reguiatoriof Dela Riesga] ceurencia del event ] tratista e tad
er 1] naturalezal urr el evento] ntratistal | implemen
Ambiental/ °
Tecnolégico]
Ceurre en los eventos Exigencias’
de que trata el de garaniias
Capitulo | del Titulo VIl que se
de la Ley 599 de 2000 deriven det
(Codige Penal}, La contrato
owrrenma de los inicial y
establecimien
fode |
Hurto o dafios 1 mia™ condicionas
1 Operacionales a_bienes Hlos, y en el caso 2 Confratista de se:guridad
gjenos y en que este sea el propias y de
a terceros. CONTRATISTA, la 108 damas
Institucion Educativa contratistas
na asumira ningun para
sobrecosto por la salvaguardar
pérdida de recursos los bienes
fisicos o cualguier ofro propios y
elemente dispuesto ajenos
pars la correcta vincuiados a
gjecucién del contrato los proyectos
Incumplimient
o confractual .
o |ﬂ000f0ﬂ:ﬂl(:13d88 en & . Exigencia de
2 Operacionales . cumplimiento del 2 Contratista ,
cumplimiento . garaniias
. objeto contractual,
tardic o
defeciuose
Manejo Exigencia de
inadecuado serdida o detrimento garantias/Co
de los de recursos plblicos ¢ . ntroles i a
3 Operacionales recuUrsos L 2 Confratista | aprobacion y
entregados msahsfacc!on dea autorizacion
necesidad
para de los
administrar desembolsos
& &l camiro ddl maoramients continus”
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segiln Resolucién Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucidén Municipal No. 0490 de Qctubre 22 de 2004 y Resolucidn
000325 del 22 de Enero de 2018 v Resolucidn 201850050021 de 16 de julio

de 2018 v Rasolucién 2021501684336 de 01 de octubre de 2021
DANE: 105001021547 - Nit.8110202911-2

Exigencia de
garantiasiCo
Deficiente ntroles en la
calidad dé los Perjuicics econdmicos aprot}.acic'{r] y
Senvicios retrasos en la , autorizacion
Operacionales gg:"t:rt::;z ejecucig‘m, perdida o Contratista desg{renlt?oslsos
sarala detrimento de y recibo de
ejecucitn del FeCUrsos, Sobrecastos productos
contrato conforme
especificacio
res técnicas
Exigencia de
garantias/Co
niroles en la
aprobacion y
autorizacidn
. de los
Operacionales Afectaciones Peruicios econdmicos Contratista | desembolsos
a terceros i
y recibo de
productos
conforme
espacificacio
nes téonicas
y disefios
Exigencia de
garantias/Co
Perjuicios econdmicos, ntrolgs eg la
perdida o defrimento ap;o n.ac' .2 y
Estabilidad y de recursos, o Zezﬁﬁ' "
Operacionales | cafidad de las sobrecostos y Coniratista desembol
obras responsabilidades eserpb ° ;os
civiles y estatales por y recio 66
afeciaciones & terceros productos
conforme
especificacio
nes técnicas
Ocurre en aguellos
casos, cuando las Reuniones
Cambios candiciones Contratisia/ con el
Regulatorio normativos ;plclaimente Institucion con‘trans‘ta !
_ estipuladas en el 8 modificacione
yio tributarios contrato han sufrido Educativa s
una modificacian contrachuzles

sustancial, tal y como
s &l caso de una

& &l camine el m
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
{@medellin.gov.com

ie.villafiora

aramiento continie”




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados seglin Resolucion Departamental No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resolucidn Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 v Resolucion
000325 del 22 de Enere de 2016 y Resolucidén 201850050021 de 18 de julio
d= 2018 vy Resolucion 202150164338 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.&11020911-2

norma que modifique o
exija la inclusion de un

tecrico que implique la

nuave componente

destinacion de
mayeres recursos | o
cuande a
consecuencia de unz
norma ¢on efecios
tributarios varia las

ov.com

condiciones
econémicas
iniciamenie
establecidas, riesgo
que asume ia
Institucion o el
CONTRATISTA
dependiendo quien es
la parte afectada con
el cambio.
Errores , .
involuntarios Hace referencia a Reuniones
cualquier errar gue se . conel
8 0 , que hayan pueda presentar en los Cont_rahg}:a!ln contratista +
peracionales quedado en 4 o ) 2 stitucion dificac
los estudios y acumentos pravios Educatva | Modificacione
documentos gue sustentan la [
previos contratacion contractuales
Términos
financieros es
decir plazos,
ti":‘st:f;e Sobrecostos en las Estimacion
9 Financieros garantia)s actividades 2 Contratista | adecuada de
contragarantia confratadas costos
sr
refinanciacion
es, impuestos.
Demoras en Afectaciones del Institucién
10 Operacionales | el pago de Iz coniratista por 2 |ﬂS|]ZLIC}0ﬂ Educah.va!
tactura demoras en ei pago de Educativa supervisor
honorarios dei contrato
&w dl camine Aol mejoramients contive "
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segdn Resolucion Departamental No 16246 de Nov, 27 de
2002, Resclucidén Municipal No. 0490 de Qctubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucién 201850050021 de 16 de julic
de 2018 y Resolucién 202150184336 de 01 de octubre de 2021

QOperacionales

DANE: 105001021547 - Nit.&11020911-2

Demora en la
radicacion

parte del-~

CONTRATIST! Retraso en el pago de

Institucidn

Educatya | Conmatsta

12

Operacionales.

Propuesta/
supervisidn

13

Cperacionales

competencia

- para reslizar
: las labores,

o idoneidad -,

actvidades .

Se dificulta ejscitartas |

Propuestalobj
eto social,
| estatutos/
1 supenvision

14

g

Politico/Regulatori |

Decisiones y
politicas de
crdsn plblico
para

QObligacién de portar

| nuevos elementos de- .

bioseguridad para |a
gjecucién de las
actividades

Reuniones
con &l
"= | confratista f

. | modificacione
8
| contractuales

15

Politico/social

pliblico

orden-

Copara oLy _ R
“mantenerel - ASNAA R R
-t ' -actividades - ] -

orden péiblico |

Reuniones
con el
contratista /
modificacione

S
contractuzales

18

nales

politicasfoperacio

“politicas de

para’ .

.Decisiones'y.:

orden pibice |

mantener e |-
orden pGblice

Sobrecostos enfas -
el _"“’“"idades* o

ylola

Reuniones
con el
confratista /
modificacione
8
contractuales

Coniratista




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segliin Resolucion Departamental No 168246 de Nov. 27 de .ot
2002, Resclucion Municipal No. 0420 de Octubre 22 de 2004 v Resaolucidn
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucidon 201850050021 de 16 de julia
de 2018 y Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021
DANE: 105001021547 - Nit.811020811-2

salubridad
publica

~ PROCEDINIENTOS

#regiswe de las paridas
prezupusstaes e ef Renlizacinn de soficiil de
APHCOtvE srcortin 2l il L o
LIESUPUESTE SErUhate .

Elaharnestin de miorme
para I rectoria con £l
che presupuescy
axirtoTie

Seneracln de cartitieads
2 At

Zolfcha compromiso
s o pLwstol prFupisesinl

R
.
Ragisina de e partidas
PresupUssTalies un !

GETeraciGn dal 1on se
Frosupuextil de
EampEamiana

Solickn e | Feezfize, poosnckdn de
Facpnn I il tasurasdes compromisos
Paga de tecras y segisra
=1 page acords 5t
preEsmpueso




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados seguin Resclucién Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resclucian Municipal No. 0420 de Octubre 22 de 2004 vy Resolucidn
QOO32S5 del 22 de Enero de 2016 y Resolucidn 201850050021 de 186 de julio
de 2018 v Resolucidn 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - NIt.8110200911-2

( fnicio |-

ki

Verificacion de [a necesidad de
de cﬂn 3‘6% o traslado del
pwcesc I2S0S ¥ gastos.

i

on de | ta de
a fEdHCCIaé rg;%? ato

F—— a!r
N{;n A m% gf%as

mwggﬁfgmsg

;Aonieba las
mé'&ﬁcaunngs al
Rresupuesto de ingresos

¥ aastos?

log de acuerdos con las
m Icacianes al prasuy uastc
de ingresos y ga.sta
presente Vlgenca.

Socializacion del
administraumv%céer,‘]a co?ncﬁ?\idad
educativa.

Acuzalxza.mn ded pia%anua! de
adguisiciones,




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segun Resolucién Departamental No 16248 de Nov. 27 de
2002, Resolucidon Municipal No. 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enero de 20186 y Resolucién 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150164338 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit. 811020911-2

[nicio e

Conciliacion de los valores
de la efecucidn presupuestal
con la gjecucion contable

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

y -

Envio v publicacion de Socializacion de la
informes de las gjecuciones 1w informacidn con la
a los diferentes entes. comunidad educativa,

sramicnls contiviue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucién Departamental No 15246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Energ de 2016 v Resolucion 201880050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 202150164336 de 01 de aoctubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Coneifiaciin de fas partidas
presupuestales

iHay déficit? .

Liberacién de compromisos y
CDP nex ufilizados durante la
vigentia

Determinacion de déficit real
como insume para Ja planeacién
presupuestal de la pueva
wvigenicia ¥ termina

aHay
. Superavit?

Verificacion en cada proceso de
fas reservas a constituir

1 Verificacién en cada procesc de
tas reservas & constiuir

Calottlo de situacion fiscadal | .. - | verificacion en cada proceso de
ciere de la vigencia las reservas a consttuir

¥

w &l camine dal meisramients conlinue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
ie.villaflora@medellin.gov.com




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprabados seglin Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucidon Municipal No. 0480 de Qctubre 22 de 2004 v Resolucidn
00325 del 22 de Enero de 2016 y Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 vy Resolucion 202150184536 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020211-.2

Elaboracitn paricipativa det
Inventario de necesidades
instiucionales.

Consulta de precios de bienes y
senicos a adguirr

Efaboracién del proyecto de plan
ahual de adguisiciones yio
modificacion, debldamente . T

codificado v clasificads mediante D e

el UNSRSC . L

Prasentacidn de la propuesta de
plan anual de adquisiciones al
conseja directivo para dissucion,
ajustes y aprabacién

Regisiro del plan ansa)l de
adgificionas e la respectiva
acta del consejo direcivo,

Socializacitn y publicacitn dat
plan anual de adquisicionss

Realizacion, seguimisnto y .
ajuste, de acuerdo & los camblos
presupuestsles que surjan &n si

ejeru cidn

L &l camine del mejorapients continue”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C - 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segliin Resolucidn Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resclucidén Municipal No, 0490 de Octubre 22 de 2004 y Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2016 y Resclucidn 201850080021 de 16 de julico
de 2018 v Resolucion 2021501643236 de 01 de octubre de 2021

DANE: 108001021547 - Nit.811020911-2

|

Descarque del formakn preestablecids para | .

el respante de fa Infarmaciin timestral da

ingresos v gastos, del aplicativo del SIFSE
del Ministerio de Educarion Nacional

Preparacion del informe de efecucidn de S
ngrasas v gastos elecutade en el respective |
trimesme

Diligenciamiento de la hoja cerrespondiente
a o5 ingreses homologando 1bs rubires
presupuestales de la Insttucion a los nbros
preestablecidas por el MEN e inguse la
fuenie de ingrests, ol presuples incia), e
presupuzsto definkive, ios momos
racaudados del rimestie ragpectivi,

Diligenciamiento de la hoja comespondiente

a 0% gaslos homologancs log rubros
presupuestales de la insttuciGn a (0% rubros

preestablecidos por el MEN, & incluir ta " Verificagién de la informacion
fuentie de ingresns, & presupuesic inicial, ef J repistrada.
presupuests definitve, 0% compromisas, E -

chligaciones y pagos de! imesire - S e
respective

Cargue de a informacion respectiva,

Vetificacion de la certificacion del cargue, i
cual llega automaticamente al comee i
queda blen difiganciade,

T

Erwig e la informacién reportada por of
SIFSE a la direccion administrativa de la
Secretaria de Edusacion,

. . - . [
o d camine del mejoramisnto continio
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INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segln Resolucidon Departamental No 182468 de Mov. 27 de
2002, Resalucion Municipal No. 04380 de Octubre 22 de 2004 vy Resolucion
000325 del 22 de Enero de 2018 y Resolucidn 201850080021 de 18 de julio
de 2018 vy Resoluclon 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

( micio )

¥

Registre de causatidn de la factura en la | Reafiza sofictud de marcacion da bienes
cuenta 1635 muebles

¥

Verifica que los bienes registradas en

contabilidad, S& ENCUENIEN CAMGAN0S & barr-rrimrin Solicita invertario & la Subsecretaria de
SAP. B i hienes muebles del Municipic

-

Traslads a ja cuena det gaste los bienes
cargadas gn SAP

¢

Archiva los documentos que soportan |a
adquisicicn del bien {factura)

&En el coming Aol maoramients contine”

BDIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR; 3004182728 E-mail*
ie.villaflora@medellin.




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No. 0490 de QOctubre 22 de 2004 y Resolucién
000325 del 22 de Enero de 2016 vy Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucién 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Renvisidn de lus tacturas v
JOCLUMENIDS Sapares, con valores a
TRUSTHET

“Verificacion det registra de lacturas y
ducumenias Sopores en el ststema,
financiers & mas tardar hasta el 30

del mes

Verificacién de los valores retenldos
por d 1S COnCer an
con iag Bases objets de retencién

Generagiin del

borrador de

deciaracién con los valores
registrados en e formulario 350 de la

Rewision de los valores registrados en

pagina de la DIAN

Impreslan de la Declarasidn
presentada en la pdging de fa DIAN v
anirega para el archiva contable

documenzo definhiive frmado v
lizagian da su @r ] igin

-§ 12 pAaina de Ia OWAN y generacion det |-

Generacidn de jos formulanos de
page 1anto de ratelusme coma de
reelva en el apficative de la DIAN

I
Ganeracidn de la orden de pago en el
mddulo de esorern del aplicativo

Ganeration del comprobame de
egreso an el apiicative de tesoreta

Realizacitn del pago en los entes
bancancs utilizando os madiss
adoptados.

Eye

Archive de los documentos
gengrados

Eon &l cormine ddl m
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:

ie.villaflora@medellin.gov.com

sramicnio continie”



INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segiun Resolucidn Departamental No 16246 de Nav. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0480 de Octubre 22 de 2004 v Resolucion
000326 del 22 de Enero de 2018 vy Resolucion 2018500580021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucidn 2021501584336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020911-2

Verficacion que Mddulo de Tesoreria
del apliathvo haya sido atimentade
adecuadamente on jas ingresos v

pagns del periodo & reportar

Verificacién que el Médulo de
Prasupuesto del aphcativo haya sido
alimentado adecuadamente con las
modificaciones al presupuesto,
disponibilidades v compromisas

|
verificacidn gue el Madulo de
cantsbilidad del aplicative hava sido
alimentadeo adecuadamenie con la
adquisicién y baja de blenes v del.
periodo a repartar

Reallzacidn de la concitacion entre o

ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresosg, gastos ¥ presupuesta,

v

. L 3 Generasién de los estados
Vetlﬁcacién _ds qmcniauone_s finangieres en los famnatas COGN
;| bancarias y realizacian de los ajustes requeridos por la Secretaria de

1 respectvos : | Educacion

Resalizacldn enrega del Informe a ja
sficina de Secretana de Educacitn

& el coming del megoramicnts continus”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail]



INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados segin Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0450 de Octubre 22 de 2004 v Resalucidn
000325 del 22 de Enero de 20168 vy Resolucidn 201850050021 de 16 de julio
de 2018 y Resolucion 2021501584336 de 01 de octubre de 20211

DANE: 105001021547 - Nit.811020011-2

mplernentacidn sistema de
facturacidn algctrdnica con softwvare

Selicitud de datos de terceros para
exlerns o gratuito de s DIAN

gerreacidn de factura sizctrénica

Verificacidn de congignaciones en
movimizno banscaria

B

Solicitud de creasitin de tercares &n

Generacldn de tactura electrénics en
sofnnare SICOF

softvrare destinade

. s Solicind de creacién de terceros en
suhwvare SICOF

Regisiro de cuenta por cobrar en el
mbdulo de presupuesto

Bevisidn de registros on ol sisterna de I : Registro de ingreso en e madulo de
i facwrarion vy sofiware SICOF I

tesoreria

Anular y volver &

impresian ¥ archivo del comprobanie
QETIEFAN

de ingrese

& &l carmine el mejorarmisnts continuo”
DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO: 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail




Estudios aprobados segun Resolucion Departamental No 16246 de Nov. 27 de
2002, Resolucion Municipal No. 0430 de Octubre 22 de 2004 y Resolucién
Q00325 del 22 de Encrd de 2016 vy Resolucion 201850050021 de 16 de julio
de 2018 vy Resolucidn 202150164338 de 01 de octubre de 2021

DANE: 105001021547 - Nit.811020811-2

Genera la informacién del movimienic de
las cuemtas hancadas del aplicativo
SICDF - Méduio de tesoreria

5 4

Compara las cifras del informe con los
extractos bancarios

. cRlsaklo ™

;| corresponde al que

4. aparece en el extracto
: bancario?

Oifigencia formate de conclliacian
bancatia y continda en la agtividad §

Registra las diferéncias en los anexos de
Ia conciliaciin en software

Verifica Jas diferencias v realiza los
ajustes o registras comespondientes

| confronta que ef saldo ajustado sea igual
1 &l que aparece en el extracto bancaria

S

Archive de sopories mensuales de
conciliacién

ARTICULO SEGUNDO. El presente acusido rige-a partir de su aprobacion y deroga todas las nommas que
le sean contrarias.

& &l camine del megoramionto continie”

DIRECCION: CALLE 76AE No 83C — 41 TELEFONO 3581849 CELULAR: 3004182728 E-mail:
ie.villaflora@medellin.




INSTITUCION EDUCATIVA VILLA FLORA

Estudios aprobados seglin Resolucidn Departameantal No 18246 de Nov. 27 de
2002, Resolucién Municipal No, 0490 de Octubre 22 de 2004 vy Resolucidn
Q00325 del 22 de Ensro de 2016 v Resglucian 201850050021 de 16 de julio
de 2018 v Resolucion 202150164336 de 01 de octubre de 2021

DANE: 108001021547 -~ Nit.811020811-2

ARTICULO TERCERO. El presente. acuerdo se estucﬂé y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesion
ordinaria, Acta Nimero 01 del 24 def brero de 2025

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

MAR )
Representante defDocentes

" LTZETH LORENA LoP RA'MAzo
Representante de Docent ;s

@tm-ﬂ o
N TALL "PARRA V I___ADA .
Representante de Pa_ dres. de Fam lia

{Con N
JUAN ESTEBAN HERON NISPERUZA
Representante de estudiante

_resentante Sectar Productw

(& el camine dsl mejoramionts continus "
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