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ACUERDO N°02

(01 de marzo de 2023)

Por el cual se aprueba el Manual de Procesos y Procedimientos del Area Contable y
- Presupuestal

El Consejo Directivo del INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL ‘PASCUAL BRAVO, en uso
de sus atribuciones legales conferidas por la Ley 115 de 1994, la Ley 715 de 2001 y el
Decreto 1075 de 2015 Decreto Unico Reglamentarlo del Sector Educativo Y,

CONSIDERANDO

1. Que, de conformidad con las normas vigentes, al Consejo Directivo de los
establecimienios educativos le corresponde fijar pautas que oriente el desarrollo
de Proyecto Educativo Institucional.

2. Que la Ley General de Educacion y sus Decretos reglamentarios fija criterios para
la adopcidn del Proyecto Educativo Institucional por parte del Consejo Directivo.

3. Que en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 4791 de 2008 incorporado al
- Decreto 1075 de 2015, es fundamental para la administracion del Fondo de
Servicios Educativos, establecer criterios y directrices que posibiliten el
cumplimiento de los principios de transparencia, econémica, publicidad y

. responsabilidad, en la ejecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO. Adoptar el Manual de Procesos y Procedimientos del Area
Contable y Presupuestal, el cual se recoge en el documento anexo-del presente acuerdo

(ver manual anexo). & ;

ARTiCULO SEGUNDOQ. El presente acuerdo surte efectos a partir de la fecha de su
aprobacion por el Consejo Directivo y deroga todas las normas que le sean contrarias.
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 NSTITUTO TEGNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAWD

ARTICULO TERCERO. Ei presente acuerdo se estudié y fue aprobado por el Consejo
Directivo en sesién ordinaria Hevada a cabo el dia 01 de marzo de 2023, Acta Numere 02.

ARTICULO CUARTO. Fijese el presente acuerdo en uh lugar visible de la entidad para
los efectos establecidos en las normas legales.

Para constancia se firma en la ciudad de Medellin a los 01 dias del mes de marzo del afio
2023. :

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CONSEJO DIRECTIVO

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

CONSEJOQ DIRECTIVO

ST v

/ANTONIQ/LEON GOMEZ BUILES
Representante de los Padres de Familia

. . - F/“’
< (G’
‘-=j"-:,'_,—: o " A;jg q‘:’:w‘%"’} . & -.
CARLOS AUGUSTO ARROYAVE V. | MARIA ELENA RUA ZEA

Representante de los decentes Representante de los docenties

WILSONTRLANDO CHALARCA H.

Representante de los Egresados

Nota aclaratoria: El sefior Gustavo Serna Garcés (Representante de los padres
de familia) no ha asistido a varias sesiones del Consejo Directivo por problemas
de salud. De igual manera, no asistieron la Sra. Restrepo Villa (Representante del
sector productivo) y la sefiorita Juliana Escudero Restrepo (representante de los
estudiantes, ambos con justa causa).
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS -

INTROBUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestién publica y el mejoramiento continuo,
las entidades se estan enfocando en mejorar los procesos de manera que se presten
servicios con-calidad, asi se han implementado acciones mejoradoras en la administracién
publica buscando crear organizaciones mas eficientes, participativas y sobre todo mas
confiables. Una de estas acciones es la implementacién de los manuales de procesos y
procedimientos, los cuales son una herramienta administrativa que facilita el desarrolio de
las funciones, los cargos y por consiguiente el cumplimiento de las metas empresanafes
de manera mas efi(:ien‘re

De esta forma plantea el Manual de Procesos y Procedimlentos del Area Contable del
INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO de mianera que se contribuya al
mejoramiento de los procesos administrativas, ya que éstos dan soporte de la actividad
misional de la institucion.

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

Nuestra misién es la educacion de personas integrales con capacidad de intervenir en las
decisiones de su mundo, con una formacion técnica, con énfasis para el trabajo, la
produccidn, la competitividad vy la investigacion, con posibilidad de continuar estudios
superiores.

VISION

EL INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO asumira el liderazgo en la
formacion de bachilleres técnicos-cientificos, constructores de conocimiento, capaces de -
utilizar y producir tecnologia para la solucion de problemas propios y de su comunidad, de
establecer relaciones armoénicas, con culiura ambientalista, sentido de pertenencia en un
espacio dialogico, tolerante y participativo. '
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El escudo esta montado gobre un hiasdn en
forma de hexdgone que acoge todos los
elamentas, incluyends el nombre de nuestra
institueion y iz cludad 2 ia gue pertenacemos.
Representa =i citlo de formacion de fas seis
especialidades téonicas industriales,

£n o parte superiorn, un engranaje que
- representz la denda, la industria ¥ le

Farmacién técnics. Ademds simboliza a cadz

wno ¢e nuestros docentes y ostudiantes comso
. ninzas fundamemiales para fa wransformacién y
En su interior se visusiiza un arca de fondo azul ef desarrello institucional
oscura, que significa ta puerta hacia el temple del
desarroiio de los diferentes saberss: saber ser,
saber convivir, ssber aprender, saber hacer y
saber emprendarn, consagrados en nuestro
modelo de identidad pedagdgica.

En la parte inferior, un libro sbierto,
representando [a  apertura hacia el
ronocimiento e la formacian téenica.

Sabre €l centre encontramos una tes o
antorcha que simboliza la luz gue Humina
el camine hacia la sabiduria y el éxito.
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NUESTROS ORIGENES (RESENA HISTORICA)

El surgimiento del Instituto Técnico Industrial Pascual Bravo desde los primeros afios del
Siglo XX como Escuela de Artes y Oficios més tarde como institucién educativa formal de
caracter técnico industrial obedecio a todo un proceso social y econdmico en torno de las
iniciativas oficiales y de las élites, que se inscribid en los ideales de modemidad y
progreso econdmico nacional y regional.

Los intentos de desarrollar educacion til y practica contrastaron con la necesidad de la
elite empresarial de modernizar la naciente industria v la preocupacion de las autoridades
locales de dirigir la educacién hacia el aprendizaje de un oficio, como una forma de ayudar
el creciente proletariado obrero que llegé a las ciudades en aras de vincularse al proceso .
productivo. '

Sin embargo, la fuerza de trabajo no respondid a ias necesidades de la industria,
campesinos en su mayoria se desplazaron hacia las ciudades con el animo de vincularse
a las nuevas ofertas de trabajo, acostumbrados a labores del campo y sin ninguna
preparacion en oficios se unieron a los que vivian en las ciudades que de igual manera
no ofrecieron las condiciones de diversificacién y preparacién requeridas. Se busco
entonces en primera instancia vincularlos al sistema productivo para que no fuesen un
problema social, preparandolos para que respondieran por sus familias, alejandolos del
ocio, las malas costumbres y aprendieran a vivir honesta y cristianamente gracias al
aprendizaje de un oficio.

El crecimiento y las necesidades de las fabricas (textiles, cigarros, alimentos,. bebidas,
cerveza, azUcar) financiadas con capitales de las grandes familias colombianas y dotadas
.en su mayorfa con tecnologia extranjera en los primeros afios del siglo XX, se ligd
entonces a la existencia de una fuerza de trabajo abundante y barata pero poco calificada,
pues los trabajadores especializados eran escasos.

Si bien es cierto que los artesanos de la época conformaban una fuerza de trabajo
importante, también lo era que su proceso productivo mostré un avance retrasado con
respecto a la'naciente industria en oficios como la sastreria, la zapateria, albafiileria vy la
carpinteria desarrollados principalmente desde el &mbito del hogar.

Estos esfuerzos de formacidn préctica estuvieron a la par con la formagcién profesional que
venia imponiéndose desde finales del Siglo XiX con la élite antioquefia en la preparacion
de sus hijos en el extranjero en profesiones técnicas como la geologia, la ingenieria civil y
agricultura, ' C :

‘Asi el proyecto de creacion en 1888 de la Escuela de Minas de Medellin se inscribiria en
los ideales de formacién de educacién superior. Considerada la primera Escuela Técnica
del pais dio a sus primeros estudiantes una formacion exclusivamente cientifica, se
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NSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCU

ALBBAUO

formaron entonces técnicos que pensaron en la ciudad y su desarrollo econdmico,
ejemplo de ello Tulio Ospina, Pedro Nel Gémez, Argos.

En esta linea y como un elemento importante de resaltar fue el hecho de que los
sucesivos rectores desde los inicios del Pascual Bravo hasta la década del 60, serian
egresados de la Escuela de Minas, asi mismo sus primeros profesores para el inicio del
ciclo tecnologico en los primeros afios de la decada del 70 fueron los ingenieros civiles
egresados de la facultad de Minas, caso Ivan Arango, Jaime Villa Mazo (rector), Hernan
Gutiérrez, Jests Posada, Alberto Ledn Valencia, en asignaturas como quimica, geometria,
estadistica para ingenieros, fisica, algebra 1.

En esta linea y como un elemento importante de resaltar fue e} hecho de que los
sucesivos rectores desde los inicios del Pascual Bravo hasta la década del 60, serian
egresados de la Escuela de Minas, asi mismo sus primeros profesores para el inicio del
ciclo tecnolégico en los primeros afios de la década del 70 fueron los ingenieros civiles
egresados de la facultad de Minas, casc Ivan Arango, Jaime Villa Mazo (rector), Hernan
Gutiérrez, Jesls Posada, Alberto Leon Valencia, en asignaturas como quimica,
geometria, estadistica para ingenieros, fisica, algebra.

Ahora bien, con la llegada de las congregaciones religiosas a finales del siglo XIX y la
multiplicacién de un proletariado obrero en los comienzos del XX, las escueias de Artes y
oficios se multiplicaron.

Eran escuelas reservadas especialmente para mujeres y con un caracter marcadamente
religioso. La labor de la Iglesia cristiana en el sentido de considerar la educacion de las
hijas de los obreros como el eje de las familias, garantizaba la continuacion de valores
cristianos tradicionales, politica que fue la principal defensa de la iglesia frente a los
cambios sacioecondmicos que conocid Colombia en los primeros 20 afios del siglo XX.

No requerian de mucha infraestructura, maquinas de coser por giemplo para la ensefianza
de la costura y la confeccién, sin ninguna legislacion general que las reglamentara, pues
filaban su programa de estudios con la complacencia de la Asamblea del departamenio
que las financiaba. Caso contrario ocurria en las escuelas Artes y Oficios para los jovenes
pues éstas requirieron de una inversion monetaria para la creacion de los talleres,
adquisicién de maquinaria y herramientas, costos que cubrian los departamentos a traves
de los fondos destinados a la Asamblea.

El Instituto Técnico Industrial Pascual Bravo fue una iniciativa que se inscribio en este
orden de ideas, creado por Ordenanza de la Asamblea Departamental No. 37 de 1935
como Escuela de Artes y Oficios como un anexo de la Universidad de Antioguia, se
reorganizd en el afio de 1938 como una institucion industrial que dej6 de pertenecer a la
Universidad para depender directamente del gobernador, del director de instruccion
publica y una junta nombrada por el Consejo Departamental; su nombre desde ese
momento seria el de Instituto Industrial Pascual Bravo.
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OBJETIVO DEL MANUAL

EI objetivo del presente manual esta enfocado en el mejoramlento de los procesos gue
apoyan la funcién administrativa y contable de la institucion, con el fin de contar con una
herramienta eficaz que contribuya de manera eficiente al cumplimiento de las funciones
que soportan los aspectos misionales de la institucionales.

Esta herramienta administrativa permitirad a los funcionarios de la Institucién contar con
una guia estandar para la ejecucion de las diversas funciones del area contable, es por
esto que el manual esta dirigido a los funcionarios del drea administrativa de la institucion
que tengan funciones contables. -

JUSTIFICACION

Los manuales de procesos y procedimientos hacen parte de los elementos del sistema de
control de toda entidad estatal, el cual esta reglamentado mediante la ley 87 de 1993 en
su articulo 4, literal b. “Defmcson de politicas como guias de accion y procedimientos para
la ejecucion de los procesos”. Su propésito fundamental es servir de soporte a las
actividades de la cotidianidad de toda organizacién las cuales tiene como fin lograr el
cometido empresarial,

Asi mismo la aplicacién practica de los manuales de procesos y procedimientos esta dada
por el uso permanente del mismo como referente en la delimitacién de responsabilidades,
autoridad, uso de recursos y ejecucion -de las funcmnes en cada unc de los cargos y
dependencias de toda organizacion.
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GENERAL]DADES DEL PROCESO GESTION FINANCBERA Y CONTABLE

NOMBRE FORMULA INDICADA META FRECUENC]A RESPONSABLE
'DEL o
INDECADOR S
Ejecucién Presupuesto ejecutado x 100  {80% - [Semestral Rectoria

. |presupuestal | Presupuesto proyectado

N°_de no conformidades en visitas|0 Anual Rectoria
Seguimiento |de entes de control x100
y control Total visitas ‘ _

80% [Anual Consejo

#  Total de  necesidades Directivo

Eficacia satisfechas  x100 '
) Total de - necesidades100% [Semestral

Registros identificadas Tesorero (a) vy
financieros - | contador

Oportunidad de registro (completo
causacion) y calidad del registro
(soportes)

INSTITUTO TECNICO : :
INDUSTRIAL PASCUAL GESTION FINANCIERA
BRAVO

FECHA: 01 DE MARZO |VERSION: 1 | CODIGO: PAGINAS:
DE 2023

MACROPROCESO: ADMINISTRATIVO
| GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
| PROCESO: Administrar Finanzas . SUBPROCESO:

: Elaboracion del proceso contable y
presentacion ante los orgamsmos
competenties
ALCANCE: Contabilidad y tesoreria . OBJETIVO: Permite conocer la parte
financiera de la institucion y el
cumplimiento en la presentacion de
dicha informacion ante el estado

RESPONSABLE Consejo directivo, Rectoria, Coordinacion, contabilidad, tesoreria

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
Péagina web: www. Tecnicopascualbravo.edu.co



INSTITUTO TEGNIC@ INDUSTRIAL PASGUAL BRAUO

Elaborar = los

informes
financieros En formatos establecidos |Libros de
de la por los organismos de |contabilidad,
institucion control se elaboran los |informes de
Contador y : . . ]
basado en informes financieros, los [tesoreria,
tesorera
los rubros de cuales son presentados |actas del
ingresos  y dentro de las fechas|concejo
gastos de la estipuladas para tal fin por|directivo
misma el estado :
Informes y
documentos
debidamente
.. firmados por
Presentacion ;
. : . .| los organismas
de informes Confrontada la informacion
. de control y
y estados elaborada se firma por parie o
. : -Contador y recibidos a
financieros a de la representante legai y se . s
iesorera ) satisfaccion
los presenta a las entidades or la
organismos fiscalizadoras por’a
: instituciaon,
de ontrol i
libros
contables
debidamente
: foliados
Los informes presentados y
Preseniacion aprobados son socializados
de dichos con la comunidad educativa | Publicaciones
informes por Concejo en general a través de|en cartelera
parte de la directivo, publicaciones periddicas v |institucional de
institucion contador y ademas la disponibilidad de facil acceso,
para ser tesorera acceso a dicha informacion | libros
divulgada en el momento que sea|contables
ante toda la - requeridc  por  cualquier
comunidad miembro de dicha comunidad
Actualizacié . L Cotizaciones,
Realizar actualizaciones .
n S . .. lrecibos de
, permanentes  de  dichos X ‘
permanente Rectoria, J : caja, facturas
informes, que den cuenta de
de datos contadaot, . : de compras,
nuevos registros de ingresos ;
para ser tesorera e registro de
) y gastos de la institucion para | .
registrados ingresos,

en proximos

ser debidamente reportados

consolidacion
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informes de
contabilidad
y tesoreria

de extractos
bancarios.

Proceso
contractual

Y

Consejo
Directivo,
Rector(a),
Tesorera,
contador.

Se entiende por proceso
contractual, el conjunto de

etapas, actividades y tramites | |

que el establecimiento
educativo debe realizar para
la adquisicién de obras,
bienes o servicios que se
requieran en el alcance de
sus objetivos en la gjecucién
del ' presupuesto, en
cumplimiento de su cometido
estatal.

Las obras, bienes o

servicios, objeto de los
contratos deben estar
contemplados en el
presupuesto de la vigencia y
a su vez, en el respectivo
plan de compras.
Los activos que adquiera el
establecimiento  educativo,
gratuita u onerosamente,
deben ser inmediatamente,
inventariados.

El proceso se
realiza por el
SECOP o por

‘reglamentacio

n dei consejo
directivo. .
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INSTITUTO TEGE&!GG INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

Etapas y Procesos de Ejecucién Presupuestal

ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO©  CONTABLIDAD. . TESORERIA

% :

PAGOS
EJECUCION PAGOS
comomE . memmo . ORHEICER.
CHORMMTIIDAD ST e

MEHEIOBE =

¥

- Edtoils Organics . Hom

hruolas
citn del

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13

Programacién Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO
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INSTITUTO TECHICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVD

- GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

. PEPSC DEL SUBPROCESO FINANCIERO Y CONTRACTUAL

PROVEEDOR

ENTRADA

- ETAPAS

ACTIVIDADES

~ SALIDAS

BENEFICIARIOS

APLICATIVOS |

Todos los
Procesos

Necesidad
es .
institucion
ales v
datos
histaricos

Proyecto
de
presupues
o

Presupuesto

Planeacién

presupuestal

Ejecucion
presupuestal

Plan anual

de
adquisicione
g

Cierre
Presupuestal
Y

Resolucion de
cuentas por

pagar

“anual

Presunue
sto
aprabado

Informes
de &
ejecucion
presupue
stal

Plan

de
adquisicio -
nes

Solicitud

de adicion
de
recursos
del
balance

Rendicion
de
cuentas a
la
comunida
d

Rendicion
de
infarmes
al
Ministerio
de
Educacié
n

Comunidad

Educativa

Todos " los

procesos

Entes de

vigilancia  y-
| control ‘

Sicof:
Modulo  de
presupuesto

SIFSE:
Ministerio de
Educacion
Nacional
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INSTITUTO TEGNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

Nacional
Registro de
ajustes Secretaria de
contables: Educacién
traslado del Municipal
resultado
Contrato de del ejercicio Consejo
servicio de fa Directivo
contable vigendcia
anterior Entes de| .
_ Estado vigilancia y i Sicof,
Todos los |Soportes | Contabilidad| Registro  de|s e | control Médulo  de
Procesos de  las las  cuentas| informe contabilidad
' operacion por pagar s Comunidad
es financie Educativa
econémic Registro  de|ros
as ' bienes
muebles Certific
' ados
Saneamiento | de
Contable, retenci
cumpliendo én a
normas provee
emitidas  por| dores
la Contaduria
General de la| Libros
‘Nacidn oficiale
s de
Preparacion | contabil
de idad

impuestos a
la DIAN vy
Municipio

Implementa
cion de la
facturacién

electronica
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Elaboracion

del plan | PAC: Todos los
: mensuat de _ procesos
Ministerio de caja - Programaci
Educacion ‘ on de | Proveedores )
Nacional Recursos | Tesorerfa | Recaudo de | pagos Sicof,
| financier recursos Funcionarios Modulo —de
Municipio de | os Reportes | Consejo Tesoreria
Medellin Pagos de pagos y| Directivo
{proveedores, | proveedore
Entidad impuestos, s Secretaria  de
Financiera devoluciones) Educacién
‘ . Conciliacio | Municipal
Conciliacién nes
bancaria bancarias | Entes de
" | vigilancia ¥
Controles en control
el proceso
bancario
Identificacio Lista de Todos o
Normativa n de las necesidad | Proceses Pagma_ web
Ministerio de |con necesidade | , institucional’
Educacion  Jrespecto a s de cada . ' i .
Nacional la Contratac proceso. priorizada C;) mu?ldad Pagma:_
administract| ion s cducativa Colombia
Secretaria deldn de los . Priarizacién | Disefio compra
Educacion fondos de de de un Secop
Medellin servicios necesidade | presupues
educativos S, to
— FSE :
Incorporacié Un plan
Necesidade n al plan anua? . Qe
S de anual  de |2@dquisicio
recursos de adquisicione nes
cada s.
proceso. :
Implementa
cién del
proceso - de Satisfacci

compra de
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INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

los bienes, | 0n de

obras y | necesidad

servicios es

priorizados

Inclusion,

en el cantro}

de almaceén,

la relacion

g.e los Un

ienes de . .

CONSUMG mven’gano

adquiridos, actualizad
: 0

Realizacion

del tramite

de

inventariado | Mejoramie

de los |[nto en la

bienes prestacion

duraderos del

servicio

Presentacid

n de

informes a

los entes de

control

interno y

externo.

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (6804) 473 56 71 — (604) 473 57 01
Pagina web: www. Techicopascualbravo.edu.co




. Etapa ..

TPHV

|~ de - .| Descripcién '~ |" "/ Periodicidad Formato | Geferad| Ubicacion | Dirigid
Soproc o e e e s s eper o g g
£eso . s e o
Presupuesto PH | Anual:-entre | Acuerdo Consejo | Archivo Todos
aprobado y agosto y jen Excel y | directivo | fisico de |los
anexos diciembre | formato Rector tesoreria: proces
pdf Tesorero - | az de | os
(a) radicados
por afio.
Carpeta
Presupues virtual )
to compartida
en nube
) = HV Archivo en | Rector | Archivo Todos
Solicitud de Anual - con | Excel v | Tesorero |fisico los
adicion de  corte @ | formato (a) de proces
Fecursoes det diciembre | ¢ Contador |tesorerf 0s
.| balance y cierre 31y se (a) aaz de
presupuestal realiza en el radicad
' primer 0s por
frimestre del afio.
afno
siguiente Carpeta
virtual
compartida
. en nube
Registro de Plan | HV Archivo en _ |https:dic Todas
anual de Anual: Excel AUX'E,‘a_r olombia {los
adquisiciones en Enero 31 vy Administ | oqmneg proces
el SECOP una rativa | gov.col 0s
actualizacio
n durante el Tesorero
afio @)
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Tesorero

Archivo fisico

informes de |HVa|Mensual: al
gjecucion décimo dia | Pdf (a) de tesoreriay 10d0S
presupuestal  a habil de |del az del los
Secretaria  de cada mes sistem radicados pof proces
Educacién a afia 05
Sicof
Sistema
presupuestal
Sicof
Informes de |HVA| Trimestral: Tesorere | Archivo fisico
ejecucion al  décimo | Pdf (a) de tesoreria:
trimestral dia  habil |del Contador | g7 de
Secretaria  de del  corte | sistem (a) radicados pof Todos
Educacion trimestral a afio los
Sicof, Droces
archiv . oS
o plan Sistema
de presupuestal
compr Sicof
as vy
cuadr
e de
caja
en
format
0
excel
Modificaciones PHV Acuerdo Consejo | Archivo fisicoj Todos
presupuestales A En . ten Word y|directivo |de tesoreria;los
cualquier Anexo en|Rector |az del proces
momento Excel de Tesorero | radicados por 05
maodificacio | (a) 1 afio
| nal PAA .
Carpeta de
acuerdos del
consejo
directivo
Carpeta
virtual en
nube - -
normatividad
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Elaboracién . dg H Pdfy excel |Contador(alArchivo fisico[Todos los
Certificacion  de| En ) de tesoreriaprocesos
disponibilidad = de cualquier oz de
Recursos,  para momento radicados por
solicitud de éﬁo
traslado
presupuestal en
rubros de Inversion
HVA | Trimestral Plataforma
1iﬂ_fOl’mt@ i g segun Arehive Tesorero | SIFSE
rnmestra e programaci(') renivo ae (a) s://sifse.
ejecucién SIFSE n del | Excel m Ministeri
Ministerio predetermi n.aov.colsifsel @ de
de nado m-Educacié
Educacion —=Eeme=a i
Nacional gbistfloqin Nacional
Contabilid | Informes HVA| Trimestral. | PDF Archivo fisico
ad trimestrales de seglin Contador(| 4o tesoreria] 10d0S
contabilidad programacio a) az de los
n de contabilidad proceso§
Secretaria por afio
de ,
Educacion Carpeta
Municipal virtual
en nube
Sistema
contabl
| e Sicof
Estados CHV | Mensual ‘Archivo en | cantador( | Archivo
financieros pdf a) fisico - de
tesoreria:
az de
contalaiiidad Todos
por afio los
Carpeta proces -
virtual  en | os
nube
Sistema
contable
Sicof .
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HV Platafor
Informacién Anual: Format Contador( |'ma DIAN
exogena seglin o a) DIAN Entidade
| resolucién DIAN: ‘ 5 de
defa DIAN | Excel vy Carpeta control Vi
' archivo virtual vigilancia
s xml en nube
Declaracién de | H |Mensual Formatos | Contador( | Archivo DIAN
reiencion en la de la |a fisico de .
fuente DIAN ) tesoreria: Entidad
az de es de
control
egresos y
Plataforma | vigilanc
DIAN ia
Contribucidn H |Mensual Formatos | Contador( | Archivo Municip |
Especial y Tasa en Excel | a) fisico de [io de
Prodeporte al predeterm ' tesoreria: Medelli
Municipio ~ de inados por az de |n y
Medellin la entidad egresos - entidad
y ' es de
plataforma control
del ' Plataforma |y
Municipio Municipio vigitanc
de de Medellin {ia
Medellin
Libros oficiale.s HV | Mensual Ho;'al Contador( Archivo ﬂsif:o
de contabilidad cantinua de tesorerfa:| 1ados
oliada a) az del los
contabilidad | Procesos
por afio
Carpeta
virtual
en nube
Sistema
coniabl
e Sicof
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el

) VA [En Document Archivo fisicolFntidade
Ssgtzﬁglento momento que| o técnico | Contador(| 4o tasorerials del
se requiera | en Word y | @) a delcontrol
pdf contabilidad [Vigitancia
por afio
| Carpeta
virtual en
nube
Informe mens'uat VA Mensual: en Archivo de c Qarpeta Entidade |
d ios diez| excel ontador( iyl enls del
el estado de . : a)
inventarios  de primeros diag nube y corregicontrol y.
bienes muebles habiles | vigilancia
Informes de|] VA [Trimestral Archivo pdf Archivo fisico|Entidade
revisién contable al Contador(| 4o tesorerias de
afio, con  ung a) laz delcontrol v
muestra  aleatorial contabilidad {vigilancia
Eos_cualg’s incluiran por afio
verificacion de| C ;
documentos _arpe a
soportes, controles virtual en
de dichos informes] hube
se dejard su
constancia con las|
recomendaciones
del ‘caso y haran
parte del archivo
‘lintegral del archiva
|de 1a institucion
Recibo, revision PHVIEn cualquierf Formato Cc;ntador( Archivo fisico[Todos los
y causacion de momento pdf 2 de tesoreria:jprocesos
las facturas vy az de
-cuenias de egresos:
cobro- de los
proveedores Sistema.
presupuestal
Sicof
Elaboracion y HV Mensual - Archivo de Archivo fisicolEntidade
envio de excel y Contador(| 4o tesorerials de
informacion a formato pdf | 3) az delcontrol
Seqretaria de contabilidad [Vigilancia
hac_lenda, sobre por afio
los contratos Carpeta
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suscritos (Anexo 2)

por la Institucion
Educativa, en
cumplimiento  de

acuerdo 066 de

2017 (Estatuto
Tributario del
Municipio de

Medellin) y el
Acuerdo 018 del

virtual
nube

en

2020 (Tasa Pro

deporte),

adicionalmente,

elaboracion de

certificados en

caso de no

suscripcion de

contratos  en el

mes -

Informe de cuenias| HV |Mensual Formato Archivo fisico|Todos los
por. cobrar y excel Contador(j e tesoreria:lprocesos
calculo de a). az del
intereses por mora Ingresos

al Ordenador del

Gasto y al tesorero

de la Institucidn

Generacion “yl H Mensual Formato pdf Sistema Proveedo
envio de  los : Contador( |oontable Sicofires Vi
certificados  de a) DIAN
retencion en la

fuente y de Rete

WA para su

entrega a los

proveedores

implementacion de{ PHV |Anual Electrdnico Pagina DIANDIAN
la facturacion| A en  paginal Contador(ly sofware delclientes
elecirdnica de la DIAN a) facturacion  [terceros

Institucion en
cumplimiento de la
Resolucion 042 de
2020 de la DIAN v
demas normativa

que la modifica
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Actualizacion  Rut En cualquienFormato Pagina DIAN [Institucid
de la Institucion y momento  lestablecido | Contador( : no
del ordenador del por la DIAN| @) |Educativa
gasto : V] v pdf % _
Generacion y entidades
renovacion de de control
firma  electronica
Dian oo
vigilancia
Registro _ del Semanal Formato pdf [Tesarero(a)Archivo fisicojTodos los]
ingresos Y, de tesoreriajprocesos
elaboracién de az de
facturacion Ingresos
electrénica .
Sistema de
facturacién
electronica
Sistema  de
tesoreria
Sicof
Pago de En cualquier | Fornato Archivo fisico
proveedores y momento pdf Tesorero | 4. tesoreria] 10d0s
Registro de (a) az del los
Egresos ~ | Egresos procesos
Tesoreria '
Plataforma
virtual del
banco
Sistema de
tesoreria -
Sicof
Conciliaciones Mensualen {Formato Tesorero | Archivo fisicojTodos los
Ihancarias los primeros  |excel y pdf {(a) de tesoreria:procesos
diez dias del az del
mes siguiente Radicados |Entidade
_ s de
vigilancia
y control
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Gestion _ante 13 PAVIEn cualquierSin formato [Tesorero{a)| Archivo fisico|Todos los

antidad  bancarial A |momento de tesoreria;procesos
para el correcty az de|
maneio de los Radicados

recursos, apertura
y cancelacion de
jcuentas, solicitud
de certificados Y

extractos

bancarios

Evaluar y hacen VA |Mensual Formato Tesorero(a)Sistema  dejledos los
seguimiento excel y pdf tesoreria Procesos
permanente al flujo : Sicof

de caja

Mantener HV |Permanente |Fornato Tesorero(a)Archivo fisico[Todos los
actualizado, excel y pdf de tesoreria:procesos
debidamente ) az def
custodiado y ' ingresos,

disponible para _ egresos,

consulta, el archivo radicados,

de soportes de . ofros que se
tesoreria Y| consideren
presupuesto de Ia

institucion

educativa, segun

los lineamientos

del procedimiento
documentado y el
listado maestro de

regisiros

Definicion de lal PH [En  cualquienFormato Rector Archivo fisico[Todos los
necesidad que se momento excel, pdf : de tesoreria:|procesocs
pretende saiisfacer _ az de egresos

Estudio de

mercado: 3 Carpeta

Cotizaciones 0 _ virtual en
referencias  parg ' nube

verificacion de

precios ' Pagina web
Elaboracion institucional
documento de

estudios previos
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Contrataci
on

Certificado del HV [En  cualquierfFormato pdf [Tesorero  {Archivo fisico{Todos los
disponibilidad momento, (a) realiza |de tesoreria:|procesos
presupuestal después  de az de egresos
tener Rector
documenio de aprueba [Sistema
estiudios ' presupuestal
previos Sicof
Apertura del H [En cualquierfFormato pdf |Rector Archivo fisico[Todos los
{proceso: Aviso de momento . de tesoreriaprocesos
invitacion publica despues  de az de egresos
denerada la
disponibilidad Carpeta
presupuestal virtual en
nube
Pagina web
institucional
IActa de cierre y] H [Segln Formato pdf |Rector - {Archivo fisico[Todos los
Recepcién de cronograma ' de tesoreria:procesos
propuestas Vi establecido a2z de egresos] '
. [documentos en : la
habilitantes invitacion Carpeta
' plblica virtual en
nube
Pagina web
: institucional
Informe de| HV {Segun Formato pdf |Rector Archivo fisico[Todos los
levaluacion dej cronograma ‘ de tesoreria:procesos
ofertas establecido az de egresos
en la :
invitacién - Carpeta
plblica virtual en
' nube
Pagina web
institucional
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Aceptacion de laj H [Segun Formato pdf |[Rector Archivo fisico[Todos log
oferia y Resolucién cronograma de tesoreria:jprocesos
Rector(a)l de esiablecido az de egresos
adjudicacion en [a
invitacion Carpeta
publica virtual en
nube
Pagina web
institucional
Certificado de| PH [Segun Formato pdf {Tesorero  |Archivo fisico|Todos los
COMPYomiso cronograma (a) realiza |de tesoreria;iprocesos
presupuestal establecido 2z de egresos
' en la Rector
invitacién aprueba {Carpeta
publica virtLal _en
. nube
Celebracién del H |Segun Formato pdf [Rector  |Archivo fisico[Todos los
contrato cronograma de tesoreria;procesos
establecido 2z de egresos
en Il
invitacion Carpeta
olblica virtual en
nube
Pagina web
, - institucional
Recibido al VA |Deniro delFormato pdf {Rector Archivo fisicolTodos los
satisfaccion de los plazo ' de tesoreria:|procesos
bienes v/ estipulado en az de egresos
servicios el cantrato a _
' sus prorrogas Carpeta
virtual “en
nube
Pagina web
instituciona

!
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Acta de liquidacién
del contrato

A la fecha dejfFormato pdf
finalizacion
del contrato, a

Rector

de tesoreria:
az de egresos

lo sumo
cuatro (4 Carpeta
meses mas. virtual en
nube
Pagina web
_ , instituciona
Registro _en Segun Formato pdf JAuxiliar https://colomb|SECOP
SECOP  en el cronograma  |cargue delAdministratiacompra.qov. '
régimen especial establecido  |[documentos fiv a cof
en lglal aplicativo '
invitacion SECOP ©  |Rector
publica se van
publicando
cada uno de
los
documentos
de la etapa
del proceso

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y
CONTABLE

NORMAT[V!DAD ‘QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

- Etapa de - Tipo de N° y fecha Contenido
pProceso . norma ‘ R S
Generalidades Ley 87 de 1993 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
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734 de 2002

Lay Cadigo disciplinario Ginico
Guia . de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
reglamentan parcialmente los articulos 11, 12,
Decreto | 4790de 2008 | 4+ 14 g |a Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 Estatuto anticorrupcion
Decreto 4807 de 2011 Condxqones para la aplicacién de la gratuidad
educativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Plan-Nacional de desarrollo
Pian Vigente Plan Regional de desarrollo
Codlgo.de Vigente Requisitos de la factura
comercio
Estatuto organico de presupuesto general
Presupuesio Decreto 111 de 1996 (Compendia leyes 38,179, 225)
Reglamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
Decreto 568 de 1996 225/2005 - Organicas del Presupuesto
Manejo eficientes de recursos {presupuesto
Ley 816 de 2003 publico)
Ley 617 de 2000 1 Racionalizacién del gasto y ajuste fiscal _
Ley 715 de 2001 D[S@tnbumorj de recursos y aagnamon de
compelencias
Contabilidad ey 43 de 1990 Cddigo de ética del contador
Ley 80 de 1993 Regimen de contratacion publica
Decreto 5789 de 2004 reglamen‘t’a eI.81ste'ma Integrado dle'
Informacién Financiera -S1IF - Nacion
Decreto | 1107 de 2005 Inembargabilidad de los recursos
Ley 1314 de 2009 an: Normas lr;temamonaies de informacion
financiera
Contratacion Ley 80 de 1993 Régimen de contratacion publica
Decreto 1082 dé 5015 Decrleto tnico reglamenta‘rfo del §ector
administrativo de planeacion nacional
SUBPROCESOS
Sl o “SUBPROCESO «-"fﬁv41¢ﬁgﬁ'%ﬂ-;+.aﬂ
: _.-':_'-'.PLANEACION’ PRESUPUESTAL SP 01 e
OBJETIVO: = -
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Elaborar el presupuesto anual de Engreé'os y gastos de la Institucion Educativa

ALCANCE: _ : : _ -
Inicia: Revision de la normativa vigente sobre la administracion de los fondos
) educativos 7
Termina: Envio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion Municipal
N° PHV DESCRIPCION RESPONSABLE
1 P ?:grl:?o 47%%'“”;2%:2 fon\gg:ntjeé Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y
servicios educativos. contador
5 P Define los - ingresos segunRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera yj|
' transferencia del Sgp del afiojcontador '
certificados, concesion de
espacios y otros .
3 P Realiza el inventario delRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y
necesidades por dependencias,jcontador '
sedes vy areas. ‘
B | Define las prioridades deRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera |
, inversidon en distintos rubros. contador _
5 P Revisa la ejecucioniRector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera v
presupuestal ano anterior. contador
Plantea la propuesta de [Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera v
3] H presupuesio de  ingreso y |contador :
gastos, plan  anual de
adquisiciones.y PAC
Presenta la - propuesta de
presupuesto, plan
7 H anual de  adquisiciones, | Rector(a), consejo directivo
disposiciones generales al
presupuesto, POAl y PAC al
consejo directivo para
discusidon, ajustes y
aprobacion del presupuesto
definitive de ingresos vy
gastos, vigencia siguiente.
8 n | ¢El consejo Directivo Consejo Directivo
, aprueba el presupuesto
de ingresos y gastos?
9 H No: Se realizan los ajustes Rector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera v

sugeridos y vuelve a actividad 7

Direccion: Calle 7373 A —

contador
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Si: Aprueba presupuesto de

10 H ingresos y gastos definitivo de | Consejo Directivo
la siguiente vigencia

mediante Acuerdo.

Elabora la resolucién - de  |Rector(a) y Auxiiar Administrativa/ tesorera y

" H liquidacién del presupuesto - jcontador

de la siguiente vigencia

Sacializa el acto administrativolRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y

12 H con la comunidad educativa contador
Envia copia del presupuesto de
13 H la nueva vigencia fiscal a la| Rector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorera y
Secretana de Educacidn contador
T TPO | . SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO -

Formato Presupuesto de ingresos y gastos

Formato | Plantilla de Presupuesto de ingresos y gasios definida por Secretaria de Educacion

Formato | Disposiciones generales al presupuesto

Formato | Plan anual de adquisiciones

Formato ~ | Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato | Plan Operativo Anual de Inversiones POAI

Formato - | Acuerdo de aprobacion del presupuesto

Formato Resolumon de !lC]Uld&CiO!‘l del presupuesto
S R R .r """"" ASPECTOS ATENEREN CUENTA

Ei presupuesto se emp:eza a planear a mediados del mes de julio para dar tlempo a que envien Ias
solicitudes de necesidades en cada una de las sedes y poder realizar las proyecciones

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

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

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

En el mes de agosio, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion mediante
radicado y en plantilla Excel por correo electrénico al asesor financiero.

La resolucién de liquidacion del presupuesto es un acto administrativo expedido por la Rector{a)
| mediante el cual se clarifican los resultados del presupuesto aprobado por el Consejo Directivo, con
el fin de facilitar y hacer mas transparenie la ejecucion del presupuesto.

La resolucién de Liquidacién del presupuesto se explde antes del 31 de diciembre porque la
ejecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del presupuesto liquidado y del PAC.

S e EJECUCION PRESUPUESTAL SP 02

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medeilin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — {604} 473 57 01
Péagina web: www, Tecnicopascualbravo.edu.co




INSTITUTO TECHICO INDUSTRIAL PASCUAL RRAVO

OBJETIVO:

-Controlar que los recursos presupuestales.se utilicen de acuerdo a lo planeado y que no se desvien
hacia otros propdsitos '
Efectuar los ajustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades v a la realidad de la institucional.

ALCANCE:

Inicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo al
presupyesto aprobado
Termina; Generacion de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismaos
- N° PHV - DESCRIPCION- _ 'RESPONSABLE
g Ciclo presupueastal
Registra las partidas presupuestales en
1 H el aplicativo SICOF de acuerdo al Tesorero (a)
presupuesto aprobade. :
5 H Informa a ml_a rectoria el techq Tésorero (a)
presupueste existente.
3 H Realiza solicitud de disponibilidad] Rector(a)
‘| presupuestal.
4 Y Genera certificado de disponibilidad Tesorerc (a)
‘ presupuestal.
Aprueba disponibilidad presupuestal
5 H Rector{a)
6 H Realiza  solicitud  de  registro| Rector(a)
: presupuestal.
- ” Genera .el registro  presupuestal - de Tesorero (a)
compromisos -
3 Aprueba compromiso presupuestal
H Rector({a)
9 H Realiza registro de causacion de| Contador (a)
facturas
10 4 Paga factura y registra el pago de Tesorero (3’)'
acuerdo al presupuesto.
Adiciones, reduccicnes y
' _.traslados
- ‘presupuestales : o
’ H | Verifica la necesidad de adicion,| Rector(a) y Tesorero (a)
reduccion .o traslado del presupuesto de
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ingresos y gastos

5 H Elabora la propuesta de adicion, Rector(a)y Tesorero (a)
reduccidn o traslado presupuestal

{ Plantea la propuesta de modificacion

del presupuesto (Adicién, reduccién o :

3 H traslados}, plan anual de | Rector(a)y Tesorero {(a)
adquisiciones, POAl y PAC al consejo
directivo para discusion, ajusies y
aprobacion de las modificaciones al
presupyesto de ingresos y
gastos de la presente vigencia. _

4 .El consejo Directivo aprueba las| Consejo directivo, Rector(a)
modificaciones al presupuesto de
ingresos y gastos?

5 No: Se realizan los ajustes sugeridos V| Rector(a) y Tesorero (a)

_ vuelve a actividad 3

6 Si: Aprueba las modificaciones al|Consejo directivo
presupuesto de ingresos y gastos de la
presente vigencia mediante acuerdo

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

8 Actualiza el Plan anual de| Auxiliar Administrativa, Tesorero (a)
adqwsmwnes POAI, PAC
o Seguimiento presupuestal -

1 Concma los valores. de ‘%a ejecucion Tesorero (a) y contador (a)
presupuestal con la ejecucion contable -
Genera  informes  periddicos  de

2 Tesorero (a)
ejecucion presupuestai de ingresos y|
gastos
Envia y publica informes de las

3 ejecuciones a las dependencias de Tesorero (a)
la Secretaria de Educacion y demas
que sean requeridas
Sacializa informacién con la comunidad

4 , Rector(a)
educativa

LoTIPO S - 'SOPORTE DOCUMENTAL DEL: PROCEDIMEENTO
Formato F’resupuesto de ingresos y gastos
Formato Modificaciones al presupuesio
Formato Plan Operativo Anual de inversiones POAI
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Farmato Plan anual de adquisiciones PAA

Formato | Plan anual mensualizado de caja PAC

ASPECTOS A TENER EN CUENTA "

Como minimo se deben generaf los informes de ejecucion presupuestal unavez al mes

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

Toda modificacion al presupuesto debe realizarse mediante acuerdo del Consejo Directivo
No se deben adicionar recursos hasta que no sean efectivos en las cuentas bancarias

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

Las modificaciones al presupuesto deben radicarse con el informe de ejecucion presupuestal en el
mes en el cual se realiza, a la Secretaria de Educacién

SUBPROCESO

CIERRE PRESUPUESTAL SP 03~

OBJETIVO:

Determinar el superavit o def“CIt del pertodo anual y constltu;r cuentas por pagar y reservas
presupuestales .

-ALCANCE:

Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina;: - Constitucidn de cuentas por pagar y reservas
Ne . PHVA ~ .- . -DESCRIPCION ' ' '~ RESPONSABLE
1 -IH Concilia las partidas presupuestales . Tesorero {a) V]
, contador
2 Vv Verifica ¢ Es déficit? Tesorero . (a) y
contador
é H- Si: Libera compromisos y CDP no utilizados| Tesorero (a)
durante ia vigencia ‘
Determina déficit real como insumo para la
4 - |H planeacidon presupuestal de la nueva vigencia y
' termina Tesorero (@ Vv
‘ contador
5 H No: continda en la actividad 6 :
6 Vv Verifica jEs Superavit? : : _ Tesorero (a) Vi
: contador
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7 No: Termina

8 \Y Si: Verifica con cada procesos las cuenias por| Tesorero (a)
pagar y reservas a constituir

9 H Constituye las cuentas por pagar y reservas| Rector{a)
presupuestales para la nueva vigencia

10 H Calcula situacion fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)

11 ' H 4 Eiabora la resolucion de cierre presupuestal y de| Rector(a)
cuenias por pagar

TMPO. | - SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO - S

Formato Resolucion de Censtitucion de reservas
Formato Resolucién de cierre presupuestal
Formato Resolucidn de cuentas por pagar

o T U TASPECTOS ATENERENCUENTA - e 0 d
No 58 pueden consntuw reservas ni cuentas por pagar cuando se presenta deﬁcat

La resolucion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de la vigencia en el siguiente
ano

I :SUBPROCESO - R
ELABORA CION DEL PLAN ANUAL DE ADQUIS!C!ONES SP 04

OBJETIVO: T : e :
Elaborar €l plan anuai de adqu isiciones como soporte at presupuesto anuai de mgresos y gastos

Inicia: Soiucrtud de mventarlo de neceS|dades
Termina: Seguimiento y ajusie al plan anual de adquisiciones
SN U PHVA | e ~DESCRIPCION : G S RESPONSABLE ©
y Solicita el inventarto de nece3|dades a las dlferentes Rector(a) — Auxilian
H dependencias y sedes Administrativo
H ' Prioriza Ias necesidades a .soiuci'onar an Rector(a) y
2 concordanqla con el plan de mejaramiento y &l Auxiliar
plan operativo. Administrativa
3 H Cotiza los bienes y servicios a precios del mercado | Rector{a) y Auxilian
Administrativa
Elabora el proyecto de plan anual de adquisiciones|Rector(a) y
4 H Avixiliar
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y/lo modificacion  debidamente  codificado  yiAdministrativa
clasificado mediante el UNSPSC |
H Presenta la propuesta de plan anual - deRector(a) y
S adquisiciones  al  consejo  directivo  pargAuxiliar
discusién, ajustes y aprobacion Administrativa
6 H | (El consejo Directivo aprueba el plan anual deiConsejo Directivo
adquisiciones?
7 H No: Se realizan los a;ustes sugeridos y vuelve al Rector(a) y Auxiliar
actividad 5 Administrativa
8 Sit Aprueba el plan anual de adquisiciones mediantelConsejo Directivo
H acta del Consejo Directivo
H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) y Auxilian
_ Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a los ‘
10 H cambios presupuestales que surjan en sy Rector(a) y Auxilian
ejecucion. _ 7 Administrativa
o TIPO 'SOPORTE DOCUMENTAL DEL- PROCED!M!ENTO i
Formato - PEan anual de adquisiciones planteado por el SECOP

e e 'ASPECTOS A TENER EN CUENTA S

La sohcxtud de neces;dades se realiza mediante Circular Interna

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

El UNSPCS es la Codificacion estandar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme,
establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la Agencia Nacional de Contratacion, conocido
por las siglas UNSPSC.

Toda modificacion del plan.anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consejo
Directivo

El plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupuesto de Ingresos

La publlcac‘,[on del plan anual de adquisiciones en el SECOP debe realizarse hasta el 31 de enero de
cada vigencia y actualizarse minimo una vez al afio

El SECOP: Sistema electrénico de contratacion publica, es la plataforma dispuesta por el
Estado para hacer publico todos los procesos de contratacion de las ent:dades del Estado

© . SUBPROCESO . -
PROCESO CONTRACTUAL-SP_OS

OBJETIVO -
Causar una cuenta de adquisicion de bienes o servicios para Ia lns’utucnon Educativa’
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ALCANCE: (o e B e L e L St
Inicia: Planeacién de la adquisicion de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario ‘
Ne e PHVA "DESCRIPCION =~ o "RESPONSABLE -
\/ ldentn‘lca Ea neceSIdad y revisa 95 reg istro en ei PAA Auxiliar Administrativa
5 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad Rector(a)
presupuestal
3 H g,‘EX|ste rupr'o presupuestal para la adquisicion del Tesarera (a)
bien o servicio?
4 H No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
'5 H Si: Expide el certificado de disponibilidad presupuestal Tesorero (a)
-8 H Elabora el certificado de tesoreria Tescrero (a)
7 H Elabora los estudios y documentos previos Rectpr,(a) i Auxxhar
: Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacion con las
8 H condiciones vy requisitos habilitantes, mediante  la | Rector(a) -
publicacién de la invitacién publica. Auxiliar
_ 7 Administrativa
9 H Recepciona y evalla las propuestas y notificacién del Rector(a) - Auxiliar
aceptacién y verificacién de requisitos Administrativa
- Rector{a) - Auxiliar
1 ; t tos? o : :
0 N/ ;Las propuestas cumplen con los reguerimientos Administratva
11 No: Regresa a la actividad 8. Rector(a) -~ Auxilian
Administrativa
12 \ Si: Designa la supervision | Rector(a) 7
13 H Elabora el contrato, orden de suministro, o servicio Rector(a) —  Auxiliarn
_ Administrativa
14 H Sohcfcg las pdlizas de cumplimiento cuando sean Rector(a)
requeridas
15 H Elabora el acta de inicio Rectlor‘(a) - Audliar
Administrativa
16 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rector(a)
17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiliar Administrativa
18 H \’szﬁlstra el contrato en el portal del SECOP y pagina Auxiliar Administrativa
19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rec;t.or,(a) - Auxilian
Administrativa
0 H Realiza la supervision de las entregas parciales o Rector(a)
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Formato

totales _ ,
21 H Solicita la cuenta de cobro o factura Rect.or_(a) ,— Auxlian
. _ Administrativa
22 Expide el acta de recibido a satisfaccién Rector(a)
53 Efectia el pago con la elaboracién de: la orden de _
Tesorero (a)
_ pago, el comprobante de egreso y la transferencia
bancaria
24 H Realiza la liquidacion final del contrato Rectar(a) ——  Auxilian
- _ Administrativa
25 H Contabiliza el ingreso y entrega de bienes Rector(a) —  Auxiliar
_ Administrativa .
e H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Rectpr‘(a) e Auxilian
. Administrativa
TIPO e v SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCED!MIENTO
Formato Cer‘tlfcado de dsspombzlldad presupuestal
Formato Estudios previos con 3 referencias
Formato Invitacion y/o aviso de convocatoria
Formato Propuesta econdmica y documentos habilitantes
Formato Acta de cierre
Formato Informe de evaluacidn
Formato Resolucién de adjudicacion
Farmato Aceptacidn de la oferta
Formato Contrato ,
Formato Pélizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato Acta de inicio
 Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Farmato Registro presupuestal de compromisos
Formato informe de actividades (en caso de aplicar)
Formato Factura o cuenta de cobro
Formato Recibido a satisfaccion
Formato Orden de pago
Formato Comprobante de egreso
Acta de quuidacién

- ASPECTOS A TENER EN CUENTA -

, Para eE reg;stro de Ea cuenta se usan los moduios de Presupuesto contabmdad y tesorena del
aplicativo SICOF

Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargarlo a la plataforma del SECOP
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No se puede comprometer un rubro sino cuenta con la disponibilidad presupuestal y el respectivo

' soporte de ingreso de tesoreria

La' factura se debe causar en el mes que fue recibida

Para legalizar el pago se debe contar con &l respectivo recibido a satisfaccion

LA e MATR!Z DE CONTRATACION ------

CETAPA - N" de .-_Nombre dei Lo : Natas”"'observacmnes :

_:4 1. _:- OI"den _'Z-Documento . : ! S T BTN R : :
PRECO 1 Estudio de mercado 3 Tambien se puede consuitar en mtemet 0 por medlo
NTRACT Cotizaciones para | de llamadas. Dejar evidencias de estos tramites.

UAL verificacién de precios | Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan, el
(fecha antes  de | registro en la pagina https://www.rues.ord. co/ , alli se
dzsponlblildad) verifica que la persona natural o juridica se encuentre

activa y realice las mismas actividades del objeto que
: se pretende contratar
2 Estudios Previos (con | Se requiere la descripcion de la necesidad para
fecha de | agregarlo a dicho documento )
disponibilidad) . 7
3 Certificado de | Se genera por el promedic de las cotizaciones
disponibilidad consultadas en el paso 1, siempre y cuando el rubro
presupuestal (CDP) presupuestal no sea inferior a este promedio
Lo realiza el(a) tesorero{a) _
4 Aperiura del proceso: | Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar la
Aviso de invitacion fijacion y la des fijacién por una tercera persona como
testigo de la publicacion, o en su defecto, dejar |
registro fotografico, con fecha y hora.
c 'Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar
o la evidencia. :
N c) Estos documentos se deben recibir entre la
T Recepcion de fecha de apertura y cierre del proceso que
R Propuestas y debe ser un un dia habil después de generada
Al - Documentos la disponibilidad presupuestal, y adicionar fa
c 5 Habilitantes Carta de presentacion de la propuesta. Esto
T (proveedores) es siempre y cuando se realice el proceso de
ul- . disponibilidad y compromiso en 5 dias habiles’
A a) Propuesta
L economica b) El registro mercantil se exige por la actividad que se
desarrolla (Estan contemplados en el codigo de
b) Camara de | comercio art 2C al 23)
comercio: Certificado | Tanto el registro mercantil como el ceriificado de
| de existencia y | existencia y representacion legal de la Camara de
representacion  legal | comercio, deben estar renovado (vence el 31 de
y/o Registro mercantit | marzo de cada afio), tener la fecha del certificado a o
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(fecha 3 meses antes
de Cierre del proceso
(CP))

¢) Rut actualizado con

la actividad
econdmica segun
objeto . del conirato
con fecha de

expedicion de un mes

d)} Seguridad social y
recibo de pago vy/o

ceriificados de
afiliacion a  EPS,
pension y ARL

e) Fotocopia . de

cédula ampliada

F) Hoja de vida de
funcion publica

g) Antecedentes
- ' Contraloria
Procuraduria
_ Policia  judicial
- Certificado de
medidas correctivas
Policia
(RNMC)
- Inhabilidad sobre
delitos’ sexuales
(policia)
- REDAM (deudores
alimentarios)

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

h) Certificada de la
cuenta bancaria
maximo 3 meses

nacional

sumo 3 meses, debe tener en el objeto social, la
actividad que se va a contratar y que el representante
legal esté autorizado para suscribir contratos.

c) El Rut debe estar actualizado con la Resolucion 139
de noviembre 21 de 2012 y debe contener la actividad
que se va a coniratar, con fecha de expedicion
méxima de un mes. Se puede consultar en &l
siguiente enlace:

httg://i]nea.ccb.org,co/descrip cionciiu/

d) Para las empresas, bastara con el certificado del
Representante legal, contador o Revisor Fiscal (en
caso de estar obligado a tenerlo) de que se encuentra
al dia en los pagos de seguridad social o en su
defecto la planilia pagada.

Para personas naturales, se exige la afiliacion como
aportante independiente, debe de pagar por el 40%
del ingreso base de cotizacion (IBC) del valor del
contrato. Se debe de cotizar la seguridad social
integral (Salud, pension y ARL)

Se exige la seguridad social, desde el momento en
que se contrata, hasta el momento en que se paga.
Cuando se realizan pagos parciales, se debe de exigir
la planilla pagada de la seguridad social.

f) La hoia de vida de la funcién publica se puede
buscar.en internet. Existe tanto para persona natural
como juridica. Debe de estar liena y firmada, aca se
demuestra la experiencia

g) Se generan tanto para el representante legal como
para la empresa. Deben de estar para el momento de
la evaluacion, sin superar 3 meses de vigencia. Se
recomienda generar por parte de la Institucién cuando
se realiza la disponibilidad presupuestal. El REDAM
se consulta cuando habiliten la plataforma .

d) Se debe solicitar para los contratos de
mantenimiento de infraestructura, tiene
vigencia de un afio. Se puede consultar su
legalidad en el enlace '

: httgs://a992.rnintraba'o.gov.co/CentrosEntrenamiento/

consulta ext.aspx
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b) Certificado de
alturas (para el | j} Lo deben adjuntar los independientes que presten

caso . de | servicios personales y gue su pago es por honorarios
mantenimiento | y que no deseen que se les practique retencion en la
). fuente por honorarios del 10%

i) Certificado tarifa de | k) Aplica para las entidades sin animo de lucro (como
retencion articule 383 | Corporaciones, fundaciones, entre ofras)
ET

k) Ceriificado y/o
sopartes de la DIAN
de permanencia o
exclusion del régimen
tributario especial

Adicionales si es un

contrato de
Transporte:

Debe ser con Persona
Juridica

- Resolucidn del
Ministerio de
Transporte

- Documentos
det Vehiculo

- Documenios
del Conductor

- Podlizas de
responsabilida
d civil y
extracontractu
al u olras

- Tarjeta de
operaciones

- Seguridad
social del
conductor

- Planillas de
salida

- Oftros gue se
consideren
necesarios
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recepcion de

POSC

CONTR

ACTU
AL

6 | Acta de Cierre del | Se sugiere llenar documento de
Proceso = vy de | propuestas, donde se indique la hora de entrega, firma
recepcion de | de quien entrega y recibe en la Institucién
propuestas (CP) e | En esta etapa del proceso, no puede faltar ningin
Informe de evaluacién | documento.
7 -Aceptaciéon . de  la | Propuesta elegida segun evaluacion
oferta y Resolucion
Rector(a)l de
adjudicacién
8 Compromiso 0 | Lo realiza el(a) tesorero(a)
registro  presupuestal '
(RP)
9 Celebracion del | Lo debe de firmar el representante legal. de la
contrato (Fecha con | empresa, o la persona natural con la cual sé contrata,
RP o superior)
‘ Enviar facturas al Contador como minimo un dia antes
Recibido a | de la visita del tesorero(a), con el fin de causar sin
10 satisfaccion contratiempos. Enviar copia de seguridad social y rut

e} Causacion

f) Orden de pago
{obligacion)

¢) Factura o Cuenta

de cobro — ¢) Planilla

Seguridad Social

pagada :

- SALUD

- PENSION

- ARL

| Si es Independiente,

por el 40% del
contrato o pago

d) Documento soporte
de acuerdo a la

Resolucion 042 de la

DIAN (S8i es No
responsabie de VA,
antes Régimen
Simplificado) _

e) Comprobante de
egreso

(para personas naturales)

Se recomienda solicitar facturacion electrénica a todas
las personas, asi no estén obligados a realizarla, toda
vez que la Institucién debe expedir el documento
soporte y a partir de mayo es electrénico ante la DIAN
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12

Acta de liguidacion
(con fecha del egreso

o posterior) Se fienen 4 meses para liquidar

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

13

en | Pantallazo de la Publicacion
fodo al
en cada

(Regimen

Publicacion
SECOP
proceso
etapa
especial)

i SUBPROCESO e
REGISTRO ENGRESO DE BIENES SP 06

_{OBJETZVO

Contabilizar del mgreso de blenes devolu’uvos a Ea Insﬁtucnon Educativa

ALCANCE:

Inicia:

Ingreso de bienes a la institucion

Termina:

Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes

NS

. DESCRIPCION

| RESPONSABLE =

Registro de causacion en el software de Sicof en las
cuentas 1835 bienes muebles en bodega

Contador -

Realiza solicitud de marcacién de bienes muebles antg
la oficina encargada del Municipio de Medellin

Auxiliar Administrativa

Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebies
del Municipio de Medellin

Rector(a) , contador

Verifica que los bienes registrados en la contabilidad, se
encuentren cargados en el aplicativo SAP del Municipio
de Medellin

Contador

Traslada a la cuenta del gasto los blenes que se
encuentren cargados en el aplicativo SAP

Contado;'

Archiva los documentos que soportan la adquisicion del

Contador

bien (factura) y el registro de traslado de bienes.
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CTIPO | SOPORTE DOCUMENTAL DEL F’ROCEDEMIENTO'.'_-'

Formato Factura 0 acta de recibido de bienes
Formato Formato solicitud de plaquetec de bienes
Formato Alta de bienes del Municipio

- ASPECTOS A TENER EN CUENTA

EE proceso de ingreso de b|er1es puede darse por compra o por donacnon

Todo bien que ingresa a la institucién y que haga parte de la propiedad, planta y equipo debe
plaguetearse y registrarse en mventano de bienes muebles en bodega y por consiguiente en los
estados financieros

Al menos dos veces al afio debe hacerse seguimiento a los bienes delegados

Es necesario llevar un archivo donde se archiven todas las actas de los bienes recibidos

Cuando los. bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del
mercado y proceder a valorarlos para solicitar el plaqueteo ante la subsecretarla de bienes muebles
del Municipio de Medellin

Reportar de manera mensual a la Secretaria de Educacion, el informe de bienes muebles

SUBPROCESO

PUBLICA CION DE CONTRATOS EN EL SECOP SP 07 N
OBJET[VO : '

Publicar los procesos contractuales en de acuerdo a lo establec:[do por el gob;emo nauonal en

cuanto a la transparencia de los procesos de contratacion estatal

ALCANCE: : _
Inicia: Pubiicacién de la invitacién publica de inicio de! proceso contractual
Termina: Dnrecmones URL de consulia de los procesos contractuates reqgistrados
N° { PHVA | . s : - DESCRIPCION C RESPONSABLE
~ Auxiliar Administrativo
1 H inaresa a la web www.contratos.qov.co
2 H Crea del nuevo proceso contractual Auxiliar Administrativo
3 " H_ | Diligencia los datos correspondientes Auxiliar Administrafivo
4 H Adjunta los documentos correspondientas al proceso de Auxiliar Administrativo
convocatoria del proceso contractual
5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacién |Auxiliar Administrativo
de propuestas y adjudicacidn del contrato :
H Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Administrativo
7 H Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes Auxliar Administrativo

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
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8 H Adjunta el contrato y los demas documentos debidamente Auxiliar Administrativo
firmados por las partes

8 H Modifica el estado de celebrado a liquidado Auxiliar Administrativo

0 | Adjunta el documento de liquidacion debidamente firmado |Auxiliar Administrativo
para el cierre del proceso

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

ASPECTOS A TENER EN: CUEN'{A fﬁ'- j-:::_:-:_.--.j' ﬁ.-.ﬁ.-".:‘--':'f:;.ﬁ

SECOP es e! Slstema Eiectron ico de Coniraizcion Publica que perm:te pasar de la SImp!e
publicidad a una plataforma transaccional gue permite a Compradores y Proveedores realizar el
Proceso de Contratacidn en linea

La fecha de publicacion det proceso contractual debe iniciar con |a respectiva convocatoria

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

Resulta conveniente guardar un archivo con las direcciones url correspondiente a la consulta de
cada contrato

En la pagina web www.contratps.gov.co se encuentran publicados los manuales de uso def

portal y los diferentes modelos de los formatos del proceso

~SUBPROCESO

b : 'REGISTRO DE INGRESOS P oa Fhena T

Cumphr con las normas contabies en cuanto aE reg|stro y revelacnon de ia mformacxon fmancnera

ALCANCE:" R e S e e

Inicia: Generacmn de factura de mgresos

Termina: Reglstro en soﬁware Sicof del mgreso

SNe L PHVA | T DESCRIPC!ON .. 7| 'RESPONSABLE .

1 PHVA | Implementacion de sistema de facturacson electronica con Contador

software externo o gratuito de la DIAN

2 H | Solicitud de datos de los terceros para generacion de la Tesorero (2)

factura electrénica, asi como su soporte de consignacion

Auxiliar administrativo

3 H | Entrega de datos y consignaciones

4 Verificacion de consignacion en movimiento bancario por  [Tesorero (a)
' el portal de internet

5 H Generacion de factura electrdnica en software destinado  Tesorero (a)

para ello, a los terceros identificados ¢ al consumidar final

D'reccic’sn' Calle 73 73 A — 226 - Barrio Rabledo
Medeilin - Colombia
Te!efono (604Y473 56 71— (604) 473 57 01~
Pagina web: www. Tecnicopascualbravo.edu.co




cuando no se puedan identificar

6 HY | Se envia al operador del software sicof ia plantilla y/o ruté
con los datos para la creacian de terceros

7 H | Registro de la cuenta por cobrar en el médulo de Tesorero (a)

presupuesto del software sicof

8 H Registro del ingreso en el médulo de tesorer:a del Tesorero (a)

software sicof.

9 H lmpresnon y archlvo de! comprobante de mgreso Tesorero (a) ,
STIPO ~ SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDEM!ENTO
pdf o Resolumon de autorizacidn de facturacién DIAN
pdf - | Facturas electronicas de ingresos
pdf Recibos de caja del sistema Sicof
pdf Consignaciones bancarias
pdf b Copla de extractos

e .“ASPECTOS A TENER EN CUENTA -

EE Nlt 222 de consumldor fmal solo se usa cuando no es posible acceder a los datos del tercero

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

Los ingresos se deben registrar de manera semanal

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electronicas

: ~ SUBPROCESO -
CONCILIA CION BANCARIA'SP 09
OBJET[VO :
Mantener conciliados los reglstros de ios Ilbros auxmares de bancos con los extractos bancanos
ALCANCE: Ll o - '
inicia: Generacion de informes mensuales del aplicativo contable modulo de tesoreria
Termina:. Archivo de soportes mensuales de conciliacion
N° | PHVA ~ DESCRIPCION - — RESPONSABLE
Genera la informacién del movimiento de las cuentas Tesbrer(s (@)
1 H bancarias del aplicative SICOF - mddulo de tesoreria ,
5 H Compara las cifras del informe con los extractos bancarios|Tesorero (a) .
3 v ¢ El saldo corresponde al que aparece en el extracto Tesorero {a)
| bancario?

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
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4 H No: Continua en la actividad 6 Tesorero (a)
5 H Si: Diligencia formato de conciliacion bancaria y continta  [Tesorero (a)
en la actividad 9
5 H Registra las di‘_fererscias en los anexos de la conciliacion  {Tesorero (a)
7 Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros Tesorero (a)
correspondientes en software Sicof
3 Y Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece (Tesorero {(a)
en el extracto bancario
Y ' Tesorero (a)

Archivo de soportes mensuales de conciliacion

Fof%n ato

Conciliacién bancaria

pdf Libros auxiliares del software sicof
pdf Extractos bancaﬂos

- ASPECTOS'A TENER EN CUENTA -

La concmacmn bancarla debe acompafarse de los exiractos bancarlos del mes y deE au><|E|ar de 1a
respectiva cuenta

La conciliacién se realiza a saldo del extracto

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

Registrar oportunamente en el software sicof las partidas que quedan en la congiliacion bancaria

SUBPROCESO . —

-'OBJETIVO

LIQUIDACION DE iMPUESTOS SP 10 o

Cumplir con la normatlva trlbutaﬂa de caracter nac;onai y mamc:lpal

Inicia: Causamon de Ias fac;turas de compras y servicios
Termina: Enwo de sopor‘tes a la Secretaria de Educamon
N° | PHVA | .- ' DESCR!PCION - RESPONSABLE ..
. Contador
1 H Redgistro de causacion de facturas en el mddulo de
presupuesto del programa Sicof
. ' . Contador
2 MV .| Generar auxiliares de retefuente.y verificar cada una de
las retenciones practicadas por cada concepto
(Retefuente tasa prodeporte, contribucién especial)
3 t Ingresar a la pEataforma dela pagma de la DIAN y liquidar Contador
fa retencion en la fuente

Direccién: Calle 73 73 A = 226 - Barrio Robledo’
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Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin y
liquidar la retencion por contribucién especial

Realizar de forma manual (hasta tanto habiliten la
plataforma del municipio) en archivos de Excel, la
retencidn por tasa prodeporte.

) 4 H Se envia la declaracion, auxiliares, I’eC[bOS de pago & Contador
cuenta de cobro al tesorero y rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias [Tesorero (&) y rector (a)
6 HV | Se-envia en los informes mensuales de ejecucion - Tesorero (a) y contador
presupuestal y en los informes frimestrales de
contabilidad, los debidos soportes de pago de
obl:qacrones trlbutarlas a ia Secretarza de Educac;lon _'
CTIPO SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCED!M;ENTO
pdf - Facturas o] documentos soportes
pdf Auxiliares de retenciones :
Formato Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio
pdf Recibos 490 de la DIAN y cuenta de cobro del Municipio
pdf Soporte bancario de Pse y transferencias del banco

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Las obhqac;lones trlbutarlas se liguidan al inicio del siguiente mes

Se deben cancelar en los plazos establecidos por la DIAN y calendario tnbutano del Municipio

Archivar en AZ de egresos con todos los soportes (auxiliares, relaciones, declaraciones, recibos -
pagados) ‘

SUBPROCESO

| PRESENTACION DE INFORMES CONTASLES SP 11

OBJ ETI\!O

Cumplir la rendicidn de mformes a Ia Secretaria de Eciucaczon para la agregacion fmanczera aios
estados contables del Mumc;pto de Medellin.

| ALCANCE: _ : : o
Inicia: Cierre del mes de forma trimestra!
-Termina: Envno de informe contable a la Secretaria de Educacion
N° PHVA | | DESCRIPCION - RESPONSABLE
1 H | Realizar el cierre del mes en los mddulos de tesoreria, V'F'esorero (a)- Contador
presupuesto y contabilidad :
2 vV Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias Tesorero (a)- Contador
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enviadas por el tesorero
3 H Genera los estados financieros con sus correspondientes Contador
notas desde el software Sicof
4 H Consolida el informe contable junto con los anexos Contador
solicitados segun circular de la Secretaria de Educacion
5 H Se realizan los archivos en formato excel como iContador
complemento a la informacién de los estados financieros
6 HV | Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion Contador
seqgun plazos establecidos de manera trimestral
7 HV WMNerificar vy archivar el respectivo radicado .Contador
8 A EnVIar para su deb|da pub[;camon a Ea Enstltucmn Contador
_ il ._":SOPORTE DOCUMENTA _DEL F‘ROCED MIENTO
pdf BaEance de prueba y estados financieros
pdf Condiliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacion y extracto) por
cuenta
pdf Soporte de pago de obligaciones iributarias del mes de caorte trimestral
pdf Soporte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios
pdf Contraios de concesion de espacios y actas de liquidacion {en los trimestres que lo
o soliciten)
pdf Contrato de contador con certificado de disponlbmdad y compromiso {cada vez gue
se realice)
pdf Otros que soporten las notas a los estados financieros
Formato Relacién de contribucion especial, tasa prodeporte
excel _
Formato Notas a los estados financieros, variaciones, relacion de cuentas reciprocas,
plant;lia Cowd ﬁulos de efectivo

------- "ASPECTOSATENERENCUENTA = = =

La ferldf{)i(}i’} del mforme es de rmanera trimestrai

Se debe enviar la totalidad de-fa informacidn sohcitada en la circular de rendicién de la Secretaria

de Educacion

Enviar por correo las informes solicitados en formato Excel y Word en la misma fecha de rendicién

segun circular

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

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacion
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PROCEDIMIENTOS

ey

LI SUBPROCESO EJECUCION PRESUPUESTAL., /11

. AUXILIAR TESORERI

__ RECTOR

- CONTADOR -

{ Inicio j

7

Registrs de lag particdas
presupuesiales en al
apheaivo acorde al
presupuesic apeotads

[

iy

Reglizacion de sobsitud de
dispornidad presulnestal

et

Eiaboracion de informe
para la rectoriz con =l
techo presupuesial
existente

¥

Generacdn de certticado
de dispombiiidad
presupuastal

!

Snlicita compromiss:
presupuestal

¥

Registre de [as partidas
presupuesiales en o
- aplicativo acorde al
presupuesio aprobado

¥

Generacitn del registro
presupuestal de
cOomprormisos

|

Sclicita causacién de
factras

e i

Realiza causacion de
tacturasde compromisos

¥

E
I
%

Paga de facturas y regisira
- el pago acarde al
presupuesta
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o ADICIONES, REDUCCIONES, Y TRAS

vl Subprocesos

s Auxiliar tesoreria / Rector 0]

o0 Consejo Directivo .

f lni;o 1

Verificacién de iz necesidad de
achcion, reduccion o trasiado det
proceso de ingresos y gastos.

T

¥

adician, reduccion o wasiad

Elaboracién de {a propuesta de
a
presupuestal.

3

N ¥

Sociallzacion de la propussia
de modificacion del presupugsto
{Adicion, reduccidn o Irasiados),

'glan anual de aduisiciones vy

PAC al conseo direcuvo pasa
discusion, ajustes y aprobacion

de lag miodificagiones al
presupuesto de ingresos y,
gastos, de a presenig vigencia.

’

e PN T,

sAprusba las
madificactones al

presupuesia de ingresos
v gastos?

- Protocolos de acuerdos con las

modHicaciones al presupuestic
de ingresos v gasios de la
pfesentg vigencia.

b oot i

Socializacion del acta |
administrativo d= la comunidad

J

educativa.

Actualizacion del plan anual de
adquisiciones, PAC

% :
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Concilfacion de los valores
de la gjecucidn presupuestal
con la glecucidn contable

!

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

______ J,

Envic y publicatién de
informes de las ejecuciones . -
a los diferentes entes.

Sotializacién deta
informacion con fa
comunidad educativa,
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SubProceso S
CIERRE PRESUPUESTAL

Auxﬁ [ar Tesoraﬂa

CRector

{ ~nicip ]

ki

Conciliacidn de las partidas
presupuestales

'

cHay deficit?

s

\-

Liberacion de compromisos y
COP no utilizados durante la
vigensia

i

Draterminacidn de dafict real
COME insumo para la plansacion
presupuestal de la nueva
vigencia y termina

~

Y.
"‘Hk MNo—
Superdvit?
Si
hd
- o
Verificacidn en cada praceso de 1 Verificacion en cada proceso de '
las reservas a constituir = Ias reservas a constutulr
4
- ]
-
Caleulo de situacidn fiscal &l | Verificacion en cada proceso de
cierre de la vigensia - las reservas a constituir
; g
Fin o —

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
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ELABORACION DE

Rectar] Adxiliar de Te

¥

Flaboracién participativa det
invertane de necesidades
nstibucionaies.

'

Consulia de precios de blenes v
seracias a adourin

v

Flaboracion det proyevto de plan
anual de adguisiclones yo
modiijcacion, debdamente

codificado y clasificado medianta

el UNSFSC

!

Presentacian de la propuesia de
pian anual de adguisiciones al

e

N

consejo directive para discusion,
appsies ¥y aprobacion

LEI Consejo
Tirectivo aprueba ef plan

SomaalirAcian v publicacian el oy

anual de
adguisiciones?

=i

¥

© Regietro got plon andal g
aduuisiciones en la respechva
acta del cansejo diracthva,

plan anual de adguisiciones

¥

Resizacion, sagudmianioy
ajuste, de acuerds & s camoes
PresupucsiEles Gue SURan on su

ejecicion

&

&
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+BubProceso:

St AUxiliar de Tesoreria i

INFORME TRIMESTRAL SIFSE 0

LLoRector - TR

Descargue del formato pressaslesido para

gl rgspone de la informaciten vimesral de

ngreses y gastos, del aplicaivo del SIFSE
del Ministono de Educacian MNacianal

!
4

Preparacion del inlforme de gjscucicn ge
mGresns ¥ gaslos slecuiade en el respeciivo
rimesire

!

Giligenciamierio de 1a hoja correspondiento
a os ingreses nomologanda [os rulros
presupuesiales de la Instiucidn a o8 rubros
praestablecdos por ol WEN e ncluso ta
fueme de ingresos, el presupuesie mzal, ef
presupuesto defimiive, ios montos
recaudados del mmeslrs respective.

I
ki

Diligenciamiento de la hoja corraspandiente
a los gasics homelegands los rubires
presupuestaies de fa msttucion a los rubros
pregstaiiecidos por el MEN, € incluir la
fugnte de ingresas, & prasupuastc incial, el
prosupuesto defimtve, oS compromisos,
chiligaciones vy pagos del inmestre
respectivo

!

Cargue da la infarmacion respectiva

v

werdflcacion de la mfcrmacion
regisuada.

T

Venficaciin de la certficacion del cargue, la
cual llega auiomatcamenie al comreo si
queda bien dillgenciado.

-

Envio de la informacicn reporiada por el
SIFSE a la direccién administrativa de 1a
Secretania de Educacion. -
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]

S
JEGISTRO INGRESOS DE B

Rector | Auxdliar Administrativa

Registro de causacion de la factuwra enla
cuenta 1635

¥

Realiza soictud de marcacian de bienes

muehbles

1

Varifica que los tienes registrados en
contabifidad, se encuentren cargados en
SAR

A

Solicita inventario a la Subsecretana de
bienes muebles del Municinio

Traslada & la cuenta del gasto Jos bienes
cargadas en SAF

:

Archiva fos documentos gue soportan la
adyuisicion ded bien (facwra)

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Barric Roblado
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SubProceso

INFORME TR

IMESTRAL CONTAB

Contador

Ko

xiliar tesorara/,

Rector / Cantador

i Inicio ]

¥

Verificacion que Mdédulo de Tesoreria
del apliative haya sido abimentado
adecuadamente on los ingresos y
" pagos del periodo a reportar

v

Verificacion gue el Maduto de.
Presupuesta del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con ias

madificaciones al presupuesio,

disponibiidades y compromisos

|
¥

erficacion gue el Modulo de
contabilidad del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con la
adquisicién y haia de bienes vy del
periodo a reportar

t

Reslizacidn de ia conciiiacion entre &}
ruce de cuentas de Actives, Pasivos, .
INarescs, gaslos vy presupuesic.

1

Verificacion de conciliationes

Generacion de los estados
financieros en los formaios TGN

¥

bancarias v realizacion de los austes
respectivos

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Ba

reguerides por la Secretarfa de
" Educacion

Realizacion entrega dal informe a fa
oficina de Secretania de Educacion

Fin
rrio Robledo

Medellin - Colombia
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e

e SubProedss e
ISTRO DE INGRESOS 00,

DContador L S

oTEsorera(a) Auxiliar adminisratve .o

Inicio .

¥

Implementacidn sistema de
facturacian elecyranica con softvare
externo o gratuito de la DIAN

Solicitud de datos de ierceros gara

Soliciiud de creacién de @reeros an

gerreacidn de factura elecusdnica

y

Venficacion de consignaciones en
movirnieng bancario

l j

Geaeneracion de facira electranics en

soitware SICOR

Revisidn de registres.en el sistema de |

saltware destinads

E

¥

Solicitud de creacion de (erceros en

sciware SICOF

J

¥

Regisro de cuenia por cobrar en af
- modulo de presunuesto

!

facturacidn y safnvare SICOF ’

e

Anuiar v voiver o

Registro de ingrese en el mdduio de

|

generar

tesoreria

Impresién y archiva det comarobante
de ingraso
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INSTITUTO TECHICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVD

L SubProcese:
S ONCE

LIACION BANCARIA®

Tesorery (a)

iricio

i

Genera la informacion del movimienio de
las cuentas bancarias dei aplicative
SICOF - Madulo de tesareria

ki

'Compara ias cifras del informe con los
axiractos bancarios

|

2 El salda
corresponde al gue |
aparace en el extracto
" bancano?

Diligencia formato de conciliacion
nangaria y contnda en 13 actiadad 2

Mo

¥

Registra las diferencias en los anexos de
la conciiacién en software

¥

Verifica las diferencias y realiza los
ajustes o registos correspondientes

7

Confronia que el saldo ajusiado seaigual
al gue aparecs en ef extracio bancario

¥

Archivo de sopories mensuales de
congiiacion

F5y
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s v o BuEProcesSS
CLMOUNDACION DE IMPUESTOS

C AN

e sudiiar de Contabitdad

- Contador(a) |

Ravisidn de las facturas v
T docurmaentos soportes, con valores &
ratener

¥
vernbicacidn 4ol reqstro de faciuras v
documenias sopartes en 2] sisigma
financiery & mas tardar nasta = 22
del mes

i

Verillencion de os valoraes reteniados
por diversos Conceptag. en conirasie
can las bases cojolo de ratencion

|
bl

Gereracion det borraaor de
declaracitn con los valores

registrades an el formulario 250 de a
pagina de ta AN

rpeesion de la Deciracion
preserencz on iz paging de la DIAN v
eniraga para el archive camable

Rawvision de los valores remsirados en
ia pagina e g QAN y generacion del
documenta definittzo firmada v
realzacion de su presentacidn

¥

Georneracon de ios fornularios de
Pagoe e de reteluemie Somo e
reteiva en ! aplicathvo de la RLAN

"

Generacion de la orden de pago en 2l
maduio 9o tesorena del aphicaive

¥

SGeneracion del comprooante de
eqgrezo en &l aplicative de tesoraria

i
v

Reahzacion del pago on los entes
bancarios utilizando los medios
adoprados.

hd

Archiva de los documaontas
generados
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