INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

ACUERDO N° 05

(24 de mayo de 2024)

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 Reglamentario del Sector Educativo v,

CONSIDERANDO

1. Que, de conformidad con las normas vigentes, al Consejo Directivo de los
establecimientos 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 adopcion 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 administracién del Fondo de
Servicios Educativos, establecer criterios y directrices que posibiliten el
cumplimiento de los principios de transparencia, econémica, publicidad vy
responsabilidad, en la ejecucion de los recursos de dicho fondo.

ACUERDA

ARTICULO 1. 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) y su respectiva matriz de riesgos.

ARTICULO 2. De Ia Vigencia del Acuerdo. El presente acuerdo surte vigencia a partir
de la fecha de su aprobacidn, estard vigente hasta cuando sea modificado total o
parcialmente por el mismo Consejo Directivo y deroga todas las normas gue le sean
contrarias.
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ARTICULO 3. El presente acuerdo se estudié y fue aprobado por el Consejo Directivo en
sesion ordinaria llevada a cabo el dia 24 de mayo de 2024, Acta NGmero 04.
COMUNIQUESE, PUBLIQUESE Y CUMPLASE
CONSEJO DIRECTIVO

SAMUEL SIERRA LOPEZ
Representante de los Estudiantes

< . 7 72 2 7
RGBEN DARIO LONDONO ARANGO ANTONIO LEON GOMEZ BUILES
Representante de los docentes Representante de los padres de familia

Vi 1o Eotorb o |

[dUAN SEBASTIAN TOBON CARDONA CARL@SWVAS&:O SUAREZ

Representante de los padres de familia Representante U los Egresados
\GQJU\\O\ M(MH‘« Caa\to Q rﬂl ! ‘ l i l ']/‘
YESENIA MARIA CASTRO LILIANA RESTREPO VILLA
Representante del Sector Productivo Representante de la |.U Pascual Bravo

Nota aclaratoria: Nota aclaratoria: Solo hay un representante de los docentes por
renuncia de uno de ellos. Se convocara Proyecto de Democracia para que oriente
los parametros de eleccion de su reemplazo.
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INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUALBRAVO

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS FINANCIEROS

INTRODUCCION

Sobre la base de los diversos enfoques nueva gestion piblica 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
administracion publica buscando crear organizaciones mas eficientes, participativas y
sobre todo mas confiables. Una de estas acciones es la implementacion de los manuales
de procesos y procedimientos, los cuales son una herramienta administrativa que facilita
- el desarrollo de las funciones, los cargos y por consiguiente el cumplimiento de las metas
empresariales de manera mas eficiente.

De esta forma plantea, el manual de procesos y procedimientos del area contable de la
Institucion Educativa INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO de manera
que se contribuya al mejoramiento de los procesos administrativos ya que éstos dan
soporte de la actividad misional de la institucion

IDENTIDAD INSTITUCIONAL
MISION

Nuestra misién es la educaciéon de personas integrales con capacidad de intervenir en
las decisiones de su mundo, con una formacion técnica, con énfasis para el trabajo, la
produccién, la competitividad y la investigacién, con posibilidad de continuar estudios
superiores.

VISION

La Institucién Educativa INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO asumiré
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 armédnicas, con cultura
ambientalista, sentido de pertenencia en un espacio dialdgico, tolerante y participativo.
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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 mas tarde como institucién educativa formal
de caracter técnico industrial obedeci6 a todo un proceso social y econdmico en torno de
las iniciativas oficiales y de las élites, que se inscribié en los ideales de modernidad y
progreso econdmico nacional y regional.

Los intentos de desarrollar educacion atil y practica contrastaron con la necesidad de la
élite empresarial de modernizar la naciente industria y la preocupacién de las autoridades
locales de dirigir la educaciéon hacia el aprendizaje de un oficio, como una forma de ayudar
el creciente proletariado obrero que llegd a las ciudades en aras de vincularse al proceso
productivo.

Sin embargo, la fuerza de trabajo no respondid a las necesidades de la industria,
“campesinos en su mayoria se desplazaron hacia las ciudades con el &nimo de vincularse
a las nuevas ofertas de trabajo, acostumbrados a labores del campo y sin ninguna
preparacion en oficios se unieron a |os que vivian en las ciudades que de igual manera
no ofrecieron las condiciones de diversificacion y preparacion 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 mayoria 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 mostrd un avance retrasado con
respecto a la naciente industria en oficios como la sastreria, la zapateria, albafiileria y la
carpinteria desarrollados principalmente desde el ambito del hogar.

Estos esfuerzos de formacioén practica estuvieron a la par con la formacién profesional
que venia imponiéndose desde finales del Siglo XIX con la élite antioquefia en la
preparacion de sus hijos en el extranjerc en profesiones técnicas como la geologia, la
ingenieria civil y agricultura.

Asi el proyecto de creacidn en 1888 de la Escuela de Minas de Medellin se inscribiria
en los ideales de formacion de educacion superior. Considerada la primera Escuela
Técnica del pais dio a sus primeros estudiantes una formacion exclusivamente cientifica,
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INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

se formaron entonces {ecnicos que pensaron en la ciudad y su desarrollo econdmico,
ejemplo de ello Tulio Ospina, Pedro Nel Gomez, 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 decada del 60, serian
egresados de la Escuela de Minas, asi mismo sus primeros profesores para el inicio del
ciclo tecnoldgico en los primeros afos de la decada del 70 fueron los ingenieros civiles
egresados de la facultad de Minas, caso Ivan Arango, Jaime Villa Mazo (rector), Hernan
Gutiérrez, Jesus Posada, Alberto Ledtn Valencia, en asignaturas como quimica,
geometria, estadistica para ingenieros, fisica, algebra 1.

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 tecnoldgico en los primeros afios de la década del 70 fueron los ingenieros civiles
egresados de la facultad de Minas, caso /van Arango, Jaime Villa Mazo (rector), Hernan
Gutiérrez, Jestus Posada, Alberfo Ledn 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
multiplicacion de un proletariado obrero en los comienzos del XX, las escuelas 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 continuacién de valores
cristianos tradicionales, politica que fue la principal defensa de la iglesia frente a los
cambios socioeconomicos gue conocio Colombia en los primeros 20 afios del siglo XX.

No requerian de mucha infraestructura, maquinas de coser por ejemplo para
la ensefianza de la costura y la confeccién, sin ninguna legislacién general que
las reglamentara, pues fijaban su programa de estudios con la complacencia de
la Asamblea del departamento 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, adquisicion de maquinaria y herramientas, costos que cubrian
los departamentos a través de los fondos destinados a la Asamblea.

E! Instituto Técnico Industrial Pascual Bravo fue una iniciativa que se inscribid en este
orden de ideas, creado por Ordenanza de la Asamblea Departamental No. 37 de 1835
como Escuela de Artes y Oficios como un anexo de la Universidad de Antioquia, se
reorganizd en el afio de 1938 como una institucion industrial que dejé de pertenecer a la
Universidad para depender directamente del gobernador, del director de instrucciéon
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publica y una junta nombrada por el Consejo Departamental; su nombre desde ese
momento seria el de Instituto Industrial Pascual Bravo.

OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual esta enfocado en el mejoramiento de los procesos que
apoyan la funcidn 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 las institucionales.

Esta herramienta administrativa permitira a los funcionarios de la Instituciéon contar con
una guia estandar para la ejecucién de las diversas funciones del érea contable, es por
esto que el manual esta dirigido a los funcionarios del area 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. “Definicion de politicas como guias de accién 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 funciones en cada uno de los cargos y
dependencias de toda organizacion.
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MAPA DEL PROCESO - ETAPAS

k.

{  HINANCIEROY CONTRACTUAL ]
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INSTITUTO TECNICO INDIISTIIIAI PASGUAI BRNIB
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INDUSTRIAL PASCUAL | CESTION FINANCIERA
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 INSTITUTO TECNICO INDUSTRIALPASCUALBRAVO

OBJETIVO: Permite conocer la parte
financiera de la institucidn y el
cumplimiento en la presentacion de
dicha informacién ante el estado

ALCANCE: Contabilidad y tesoreria
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Etapas y procesos de ejecucion presupuestal
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Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 13
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Programacion Presupuestal

5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

Tomado de Guia Fondo de Servicios Educativos pag. 14

El PEPSC (Proveedores, Entradas, Procesos, Salidas, Clientes) DEL PROCESO GESTION

FINANCIERA Y CONTABLE

~:+ “PEPSC DEL SUBPROCESQ FINANCIERO Y CONTRACTUAL - ==+ .

de cuentas a

PROVEEDOR | -ENTRADA | ' ETAPAS| ‘ACTIVIDADES | :- . SALIDAS | .- BENEFICIARIOS | APLICATIVOS
Planeacion
presupuestal Presupuesto | Comunidad
aprobado Educativa
Necesidades Ejecucion SICOF: Médule
Todos los institucionales | Presupuesto| presupuestal Infformes de | Todos los de presupuesio
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~ INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO
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Mejoramient
o en fa
Presentacién prestacion
de informes a | del servicio
los entes de
control intemo
y externa.

INFORMACION RELEVANTE DEL PROCESO APOYO A LA GESTION FINANCIERA Y

CONTABLE
_‘Descripci | a /| Periodici | - Formato
on “Ydad:
Presupues | P | Anual: Acuerdo Consgjo | Archivo fisico de tesoreria: | Todos
fo H | entre en Excel y |directivo | az de radicados por ano. los
aprobado agosto y | formato pdf | Rector . . proces
y anexos diciembr Tesorero( | CaTPeta virtual compartida |
en nube
e a)
HV Archivo en | Rector Archive fisico de Todos
Presupues | Solicitud Anual: Excel y | Tesorero |tesoreria; az de los
to de adicion con corte | formato pdf | (a) radicados por afio. proce
de a Cantador 508
recursos diciembr (a) Carpeta virtual compartida en
del e 3tyse nube
balance vy realiza
cierre en el
presupues primer
tal trimestre
del afio
siguiente
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Registro HV Archivo en https://colombiacompr Todos
de  Plan Anual: Excel Auxiliar a.qov.co/ los
anual de Enero 31 Administr proce
adquisicio y una ativa $0S
nes en et actualizac
SECOP i6n Tesorero
o - durante el (a) el e T s
afo
Informes HVa| Mensual: Tesorero | Archivo fisico de tesoreria: az
de al Pdf (a) de radicados por afio Todos
eiecucion décimo del los
presupues dia habil | sistem Sistema presupuesta[ SICOF| proce
tal a de cada | a Sicof 508
Secretaria mes
de
Educacién
Informes . HVA| Trimestr Tesorero | Archive fisico de tesoreria: az|
de al: al | pdf (a) de radicados por afio
gjecucion décimo del Contador
trimestral dia habil | sistem (@) Sistema presupuestal SICOF| Todos
Secretaria del corte | a los
de trimestra | Sicof, proce
Educacién i archiv S08
o plan
de
compr
as y
cuadre
de
caja
en
format
[#]
excel
Modificaci  |PHV Acuerdo en | Consejo | Archivo fisico de tesoreria: az Todos
| ones A |En  IWord y | directivo | de radicados por afio i0s
presupues cualguier | Anexo  en | Rector proce
tales mormento | Excel de Tesorero | Carpeta de acuerdos def SOS
modificacién | {a) et
al PAA consejo directivo
Carpeta virtual en nube -
normatividad
Elaboracien | H Pdf y excel |Contador{a}/Archivo fisico de tesoreria: azTodos los|
de En de radicados por afio procesos
Certificacion cualquier
de momento
disponibilida
d de
Recursos,
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para solicitud
de traslado
presupuestal
en rubros de
Inversion
HVA| Trimestra Plataforma SIFSE
Informe | segun Tesorero | hitps://sifse. mineducacign.go
trimestral programa | Archive de | (a) v.cofsifse-web-hase-
de cion  del | Excel web/#/login Ministeri
ejecucién Ministerio | predetermin o de
SIFSE de ado Educact
Educacio en
n Nacional
Nacional
Contabilid | Informes ~ HVA Trimestra | PDF Archivo fisico de tesoreria: a2
ad trimestra I segln )Contador(a de contabilidad por afio ITOdOS
les de programa , oS
contabili cien  de Cai;peta virtual - en procesc
dad Secretari nube 8
a de Sistema contable
Educacid Sicof
n
Municipal
Estados H | Mensual | Archivo en | contador(a| Archivo fisico de tesoreria:
financiero \' pdf ) az de contabilidad por afio
S
Carpeta virtual en nube
Sistema contable Sicof
Todos
los
proces
0s
HV Plataforma DIAN vy DIAN
informaci Anual: Formato Contador(al Municipio
on segun DIAN vy ) Entidad
exdgena resolucié | Municipi Carpeta virtual en es  dd
n de la|o nube contral
DIAN  y | Excel y vigilanci
Municipio | archives a
xml
Declaracid | H | Mensual | Formatos Contador(a| Archivo fisico de tesoreria: | DIAN
n de de la DIAN ) az de egresos Enti
retencion ntida
en la Plataforma DIAN des de
fuente controt
y
vigilan
cia
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| Contribuci ['H | Mensual | Formatos | contador(a| AChive fisico dé tesoreria: -
on en  Excel |) az de egresos pic de
Especial, predetermi Medelt
Estampilla nados por in vy
/s y Tasa la entidad y Plataforma Municipio de | entida
Prodeport plataforma Medeltin des de
e al del control
Municipio Municipio ¥
de de Medellin vigilan
Medellin cia
. HV | Mensual | Hoja Archivo fisico de tesoreria: az
Libros : - =
i continua y | Contador(al de contabilidad por afio Todos
oficiales foliada ) los
de Carpeta virtual en roceso
contabilida nube 2
d
Sistema contable
Sicof
) VA En el Documento Archivo fisico de tesoreria: azEntidade
gtz(a)neamje momento | técnico en | Contador(al de contabilidad por afio s de
contable que  se Wordy paf |} Carpeta virtual en nube control 'y
reguiera vigilancia
' VA Mensual: | Archivo de Carpeta virtual en nube yEntidade
Informe en los diez excel Contador(a correo s de
mensual primeros ) control y
del estado | ldias habiles vigilancia
inventario
s de
bienes
muebles
Informes  de| VA [Trimestral JArchivo pdf Archivo fisico de tescreria: azEntidade
revisién Contador(a de contabilidad por afc S de
contable  ai ) Carpeta virtual en nube control Y
afio, con una vigilancia
muestra
aleatoria losg
cuales
incluiran
verificacién
de
documentos
soportes,
controles de
dichos
informes  se
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dejara St
constancia
con lag
recomendaci
lones del
caso y haran
parte det
archivo
integrat  del
archivo de la
institucion

, PHVEN Formato pdf Archivo fisico de tesoreria: azjTodos log
Recibo, cualquier Contador(a de egresos procesos

revision 'y momento }
causacion

de las
facturas y
cuentas
de cobro
de ios
proveedor
es
Elaboracion | HY Mensual  JArchivo de Archivo fisico de tesoreria; azEntidade
y envio del excel y| Contador(al de contabilidad por afio S de
informacién & formato pdf | ) Carpeta virfual en nube control v
Secretaria de vigilancia
hacienda,
sobre los;
contratos
suscritos
(Anexo 2) por|
ia Institucién
Educativa,
en
cumplimiento
del acuerdo
066 de 2017
(Estatute
Tributaric del
Municipio de
Medellin) y el
Acuerde 018
de 2020
(Tasa ¥ro
deporte) y las
estampiilas,
adicionaimen
te,
claboracion
de
certificados
en caso de
no
SUSCripcion

Sistema presupuestal Sicof
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¥t

W

.. Jinforme _ de
-~ feuentas  por|

de contratos
en el mes

cobrar ¥
calculo def
intereses por
more al
Ordenador

del Gasto y al
tesorero  de
la Institucion

HV Mensual ... Formato excel .
' Contador(al de ingresos

)

Archivo fisico.de tesoreria; azTodos losl e

precesos

Generacion y
envio de los
certificados

de retencidn
en la fuente y
de Rete IVA
para su
entrega a los
proveedores

H Mensual |Formato pdf Sistema contable Sicof

Contador(a

)

Proveed
ores y
DiAN

on  de g
facturacion v
documento
soporte
electrénico
de ta
Institucion en|
cumplimiento
de la
Resolucidon
042 de 2020
de la DIAN y
demas
normativa
que la
modifica

implementaciPHViAnual Electronico en

Pagina DIAN y software de
A pagina DIAN | Contador(affacturacion

DIAN v
clientes
terceros

Actualizacion
Rut de i
Institucion v
del
crdenador
del gasto vy
Generacion y
renovacion
de firma
electronica
Dian

H [En Formato Pagina DIAN
cualquier lestablecido | Contador(a
momento  |por la DIAN y )
pdf

Institucio
n
Educativ
a ¥
entidade
S de
control
vigilancia
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Tesoreria

Regisiro  de Semanal |Formato pdf [Tesocrero(a) JArchivo fisico de tesoreria: azTodos log
ingresos Y de Ingresos procesos
elaboracion
de Sistema de facturacion
facturacién electrénica
clectronica
Sistema de tesoereria Sicof
Pzago de En Formato pdf Archivo fisico de tesoreria: az
proveed cualquier Tesarero | de Egresos Todos
ores y momenta (2} ios
(I?egistro Plataforma virtual del banco | Proc€se
e
Egresos Sistema de tesoreria Sicof
Conciliacion Mensuzl enlFormate exceilTesorere | Archivo fisico de tesoreria: azTodos
es bancarias los y pdf (a) de Radicados los
primeros procescs
diez dias
del mes Entidade
siguiente s de
vigitancia
y control
Gestion antgPHVIER Sin formato  [Tesorero(a) | Archivo fisico de tesoreria: azTodos log
] entidad cualquier de Radicades procesos
bancaria momento
para el
correcto
manejo  de
los recursos,
apertura v
cancelacion
de cuentas,
solicitud  de
certificados y
extractos
bancarios
Evaluar V] Mensual [Formato excelTesorero(a) [Sistema de tesoreria Sicof  {Todos los
hacer y pdf procesos
seguimiento
permanente
al flujo de
caja

Medellin - Colombia
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Mantener
actualizado,
debidamente
custodiado vy

disponible
para
consufta, el
archivoe  de

soportes  def
tesoreria v
presupuesto
de =]
institucidn
educativa,
segun los
lineamientos
del
procedimient
o
documentad
o y el listado
maestro  de
registros

HV

FPermanent
e

Fornato excel
y pdf

Tesorero{a)
de

radicados,
consideren

ingresos,
otros

egresos,

gue

5€

Archivo fisico de tesoreria: azTodos los

procesos

Contratacié
n

Definicicn de
la necesidad
que se
pretende
satisfacer
Estudio de
mercado; 3
Cotizaciones
o referenciag)
para
verificaciéon
de precios
Elaboracion
documento
de estudios
previos

PH

En
cualquier
momento

Formato
excel, pdf

Rector

Carpeta virtual en nube

Pagina web institucional

Archivo fisice de tesoreria; az
de egresos

Todos los
procescs

Certificado
de
disponibilida
d
presupuestal

HV

n
cualquier
momento,
despues de

tener

documento
de esiudios]
previos

Formato pdf

realiza

Rector
aprueha

Sistema presupuestal Sicof

Tesorero (a)Archive fisico de tesoreria: azTodos los
de egresos

procesos
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Apertura del H En Formato pdf Rector Archivo fisico de tesoreria: aziTodos jos
proceso: cualquier de egresos Drocesos
AVISO de momento
invitacion después de Carpeta virtual en nube
publica generada la

dispanibilid Pagina web institucional

ad

presupuest

al
Acta def H |Segun Formato pdf Rector Archivo fisico de tesoreria: azTodos los
cierre y cronogram de egrescs procesos
Recepcion a
de establecido Carpeta virtual en nube
propuestas v, en I3
documentos invitacion Pagina web institucional
habilitantes pUblica
Informe  del HV [Segln Formato pdf Rector Archivo fisico de tesoreria; azTodos iog
evaluacion cronegram de egresos procesos
de ofertas a

establecido Carpeta virtual en nube

en 13

invitacidn Pagina web institucional

publica
Aceptacion § H |Segln Formate pdf [Rector Archivo fisico de tesoreria: azTodos los
de la oferta v cronogram de egresos procesos
Resolucion 2 .
Rector(a)t de establecide Carpeta virtual en nube
adiudicacion en la

invitacion Pagina web institucional

publica
Certificado | PH [Segun Formato pdf [Tescrero {a)Archivo fisico de tesoreria: azTodos log
de cronogram realiza de egresos procesos
COMpPromiso a
presupuestai esiablecido Recter Carpeta virtual en nube

en la aprueba

invitacion

plblica
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Celebracion | H Segun Formato pdf Rector Archivo fisico de tesoreria: azTodos los
del contrato cronogram de egresos procesos
a
establecido Carpeta virtual en nube
en la
invitacion _ Fagina web institucional.
publica
Recibide & VA Dentro deiFormato pdf |Rector Archivo fisico de tesoreria: azTodos log
satisfaccion plazo de egresos procesos
de los bienes estipulado
y/o servicios en el Carpeta virtual en nube
coniratc o
sus _ Pagina web instituciona
prorrogas
Acta del H |A la fechaFormato pdf Rector IArchivo fisico de tesoreria: azTodos los
liquidacién de de egresos procesocs
del contrato finalizacion
' del Carpeta virtual en nube
conirato, a
lo SUmo| Pagina web instituciona
cuatro  (4)
meses
mas.
Registro  en HV [Segln Formato pdf|Auxiliar hitps://colombiacompra.gov.c SECOP
SECOP en el cronogram [cargue delAdministrati jof
régimen a documentos (v a
aspecial establecidofal  aplicativo
en [aSECOP Rector
invitacién
publica se
van
publicando
cada uno
de los|
documento
s de |Ia
etapa de
procesc
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NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

NORMATIVIDAD QUE APLICA PARA EL PROCESO GESTION FINANCIERA Y

SR Sl - CONTABLE .
Etapa de [ Tipode | Ny Contenido
proceso ] norma _ "--.fe'cha“ I - Ul
Generalidades Ley 87 de 1893 Sistema de control interno
Ley 115 de 1994 Ley General de Educacion
Ley 715 de 2001 Gratuidad educativa
Ley 734 de 2602 Ceodigo disciplinario Unico
Guia de 2010 Fondo de Servicios Educativos - MEN
reglamentan parciaimente los articulos 11, 12,
Decreto | 4790 de 2008 | 43" 44 ge 1a Ley 715 de 2001
Ley 1474 de 2011 | Estatuto anticorrupcion
Condiciones para fa aplicacion de la gratuidad
Decreto 14807 de 2011 | 4 ~ativa
Ley Vigente Estatuto Tributario
Plan Vigente Pian Nacicnal de desarrolic
Pian Vigente Ptan Regional de desarrollo
Codige dey, . -
comercio Vigente Requisitos de la factura
Estatuto organico de presupuesto general
Presupuesto Decreto | 111 de 1986 (Compendia leyes 38,179, 225)
Regiamenta las Leyes 38/1989, 179/1994 y
Decreto | 568 de 1996 225/2005 - Organicas del Presupuesto
Manejo eficientes de recurses {presupuesto
Ley 819 de 2003 publico) :
Ley 617 de 2000 Racionalizacitn del gastc y ajuste fiscal
Distribucion de recursos y asignacion de
Ley 715 de 2001 competencias
Contabilidad Ley 43 de 1990 Cadigo de etica del contador
Lay 80 de 1993 Regimen de contratacién publica
reglamenia e} Sistema integrado de
Decreto | 2789 de 2004 Informacién Financiera -SHF - Nacion
Decretc | 1107 de 2005 | Inembargabilidad de los recursos
NIIF: Normas internacionales de informacion
Ley 1314 de 2009 financiera
Contratacion Ley 80 de 1893 Regimen de contratacion pablica
Decreto | 1082 de 2015 Decrete Gnico reglamentario del sector

administrativo de planeacicn nacional
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SUBPROCESOS

-SUBPROCESQ . .-
PLANEACION PRESUPUESTAL SP 01

OBJETIVO: - o
Elaborar el presupuesto anuai de mgresos y gastos de Ia lnst;tucnon Educatlva e

Revision de la normativa vigente sobre la administracion de los fondos
educativos

Inicia:

Termina: Fnvio de presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacion Municipal

-N° . - 'PHVADESCRIPCION .. .- - .. /RESPONSABLE .. -

Z{:\;’r':fo ; S%mjg"a‘zm g lgs%n;féRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)
fondos de servicios educativos, ¥ contador

Define los ingresos segunRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)
transferencia del Sgp del afioy contador

certificados, concesién  de
espacios y otros

Realiza el inventario deRector(a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)
necesidades por dependencias,y contador

sedes y areas.
Define las prioridades deRector(a) v Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)
inversion en distinfos rubros. iy contador

JRevisa ... . . la gjecucidnRector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)
presupuestal afio anterior. y contador
Plantea la propuesta de Rector{a) y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)
5] H presupuestc de  ingreso vy Yy contador
gastos, plan anual de
adquisiciones y PAC
Presenta la propuesta de
presupuesto, plan anual
7 H de adquisiciones, |Rector{a), consejo directivo
disposiciones generales al '
presupuesto, POAl y PAC al
consejo directivo para
discusion, ajustes y
aprobacion del presupuesto
definitivo de ingresos vy
gastos, vigencia siguiente.
;s El  consejo Directivo
aprueba el
presupuesto de ingresos
gastos?

Consejo Directivo

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
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No: Se realizan los ajustes

9 H sugeridos y vuelve a actividad 7 Rector{a} y Auxiliar Administrativa/ tesorero(a)
y contador
Si; Aprueba presupuesic de
10 H ingresos vy gastos definitivoConsejo Directivo
de la
siguiente vigencia

mediante Acuerdo.
Elzbora fa resclucion de Rector(a) y Auxiiar Administrativa/ tesorero(a)
11 H iiquidacidn del presupuesto |y contador

de la siguiente vigencia
Socializa el acto administrativoRector(a) y Auxitiar Administrativa/ tesorero(a)

12 H con la comunidad educativa y contador
Envia copia del presupuesio de
13 H ta nueva vigencia fiscal a laRector(a) y Auxiliar Adminisirativa/ tescrero(a)
Secretaria de Educacion y contader
o TIPQL i "SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO -

Formato Presupuesto de ingresos y gastos
Formato Plantilla de Presupuesto de ingresos v gastos definida por Secretaria de Educacion
Formato Disposiciones generales al presupuesto
Formato {Plan anual de adguisiciones
Formato Plan anual mensualizado de caja PAC
Formato Plan Operativo Anual de Inversiones POAI
Formato Acuerdo de aprobacion del presupuesto
F‘ormato Resolucién de liquidacién del presupuesto
o e 1 ASPECTOS A TENER EN CUENTA .

EI presupuesto $e empieza a planear a mediados del mes de Juho para daf 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, despues de aprobado el presupuesto debe hacerse la liquidacion del mismo
mediante resolucion Rector(a)l y radicar a la Secretaria de Educacion

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

En el mes de agosto, debe enviarse el Presupuesto aprobado a la Secretaria de Educacicn mediante
radicado y en plantilla Excel por correo electronice al asesor financiero,

La resclucion de liquidacion del presupuesioc es un actc 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 transparente ia ejecucion del presupuesto.

La resolucion de Liguidacion de! presupuesio se expide antes del 31 de diciembre porque |3
gjecucion se inicia en la vigencia siguiente a partir del presupuesto liguidado vy del PAC.

_ SUBPROCESO
EJECUCION PRESUPUESTAL SP_02
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OBJETIVO: .

Controlar que los recursos presupuestales se utliacen de acuerdo a Io planeado y que no se
desvien hacia otros propodsitos
Efectuar los gjustes al presupuesto, de acuerdo a las necesidades y a la realidad de la

institucional.
Inicia: Registro de las partidas presupuestales en el aplicativo de acuerdo al
presupuesto aprobado
Termina: Generacidn de informes de ejecucion presupuestal y envio de los mismos
o oNP e PHVA _' - DESCRIPCION _-_.--;.RESPQ_NSABLE
— TR . CIC'O presupuestal T e
Reglstra Ias partldas presupuestales en eI
1 H aplicativo SICOF de acuerdo al Tesorero (a)
presupuesto aprobado.
5 H infprma a la rectoria el techo presupueste Tesorero (a)
existente.
3 H Realiza solicitud de dispenibilidad Rector(a)
presupuestal.
4 vV Genera ceriificado de disponibilidad Tesorero ()
presupuestal.
Aprueba disponibilidad presupuestai
5 H Rector(a)
8 H Realiza soliciiud de registro presupuestal. | Rector(a)
- H Genera _el registro  presupuestal de Tesorero (a)
COMPromisos
8 Aprueba compromiso presupuestal
H Rector(a)
N H Realiza registro de causacion de faciuras | Contader (a)
10 b Paga factura y registra el pago de acuerdo Tesorero (a)
al presupuesto.
AdlClones reduccmnes Y-
= straslados oL
SRR presupuestales e
y H Verlf ica la necesidad de adicion, reduccion Rector{a) y Tesorero (a)
o traslade del presupuesto de ingresos vy
gaslos
5 H Elabora la propuesta de adicion, reduccionj Rector(a} y Tesorero (a)
o traslado presupuestal

Direccién: Calle 73 73 A— 226 - Barrio
Medellin - Colombia
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Plantea fa propuesta de modificacién del
presupuesto  {Adicion, reduccion o
trasiados), plan anual de adquisiciones,
POAI y PAC al consejo directivo para
discusicn, ajustes y aprobacion de las
modificaciones al presupuesto de
ingresos y gastos de la presente
vigencia.

Rector(a) y Tesorero (a)

,El  consejo  Directivo
madificaciones al presupuesto de ingresos
y gastos?

aprueba lag Consejo directivo, Rector(a)

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

vuelve a actividad 3

Si; Aprueba las medificaciones al

presupuesto de ingresos y gastos de la
presenie vigencia mediante acuerdo

Consejo directivo

Socializa el acta administrativo con la Rector(a) y Tesorero (a)

comunidad educativa

Actualiza el Plan anual de adquisiciones,
POAi PAC

Auxiliar Administrativa, Tesorerg

- Seguimiento presupuestal

@

Concilia los valores de Ia
presupuestal con la ejecucion contable

EJGCUCIOH

Tesorero (a) y contador (&}

Genera informes periddicos de ejecucion
presupuesial de ingresos y gastos

Tesorero (a)

Envia y publica informes de las
gjecucicnes a las dependencias de |a
Secretaria de Educacién y demas que
sean requeridas

Tesorero (&)

Socializa informacidn con la comunidad
educativa

Rector(a)

o TIPOL

SOPORTE DOCUMENTAL DEL: PROCEDIMIENTO_;;fi_"_:'.:'_: L

Formato

Presupuesto de | ingresos y gastos

Formato

Modificaciones al presupuesto

Farmato

Pian Operative Anual de inversiones POA

Formato

Plan anual de adquisiciones PAA

Formaio

Plan anual mensualizado de caja PAC

ASPECTOS ATENER EN CUENTA ..o mo o o

Como minima se deben genefal los informes de gjecucion presupuestal una vez al mes

No se pueden liberar compromiscs de contratos en ejecucion salvo realizacion de otro si gue gjuste

Direccion: Caile 73 73 A — 226 - Barrio Robledo

Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71

—(604) 473 57 01
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el valor del contrato ¢ 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 modificacion al presupuesto va a la par con la modificacién 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 Educacion

- SUBPROCESQO - ..o S
CIERRE PRESUPUESTAL SP_ 03

OBJETIVO:

Determinar el superavxt o defcfz del penodo anual y constltmr cuentas por pagar y reservas
presupuestales

ALCANCE: : oo i v g i s
Inicia: Cierre del mes de diciembre
Termina: Constitucion de cuenias por pagar y reservas
N LA PHVAC L ::DESCRIPCION - oo RESPONSABLE
1 H Concma ias partldas presupuestales Tesorero (a) y contador
2 \ Verifica ; Es déficit? Tesorero (a) y contador
3 H Si: Libera compromisos y CDP no utilizadog Tesorero (a)
durante la vigencia
Determina déficit real como insumo para Ia
4 H planeacién presupuestal de la nueva vigencia v
termina Tesorero (a) y contador
5 H No: continda en la actividad 6
6 \%4 Verifica ¢ Es Superavit? Tesocrero (a) y contador
7 No: Termina
3 \% Si: Verifica con cada procesos las cuentas por Tesorero (&)
pagar y reservas a constituir
9 H Constituye las cuentas por pagar y reservag Rector(a)
presupuestales para la nueva vigencia
10 H Calcula situacién fiscal al cierre de la vigencia Tesorero (a)
11 H Elabora la resolucion de cierre presupuestal y de Rector(a)
cuentas por pagar

Direccién: Calle 73 73 A— 226 - Barric Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
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. TIPO SOPORTE DGCUMENTAL DEL: PROCEDiMIENTO
Formato Resolumon de Constitucion de reservas
Formato Resolucion de cierre presupuestal
Formato Resolucion de cuentas por pagar

R e e ._ . /ASPECTOS A TENER'EN CUENTA
No se pueden const:tuxr reservas ni cuentas por pagar cuando se presenta deﬂc:t
La resclucion de cierre presupuestal debe realizarse paralelo al cierre de |a vigencia en ef siguiente
ano

e o “SUBPROCESO - - - G T
o ELABORACION DEL PLANANUAL DEADQUIS!CIONES SP o4

OBJETIVO: : : L S e S : N I RN
Elaborar el plan anuai de adqmsmones como sopo:‘ce ai presupuesto anual de mgresos y gastos

ALCANGE: =~ . = T
Inicia: Solicitud de inventario de necesidades
Termina: Seguimiento y ajuste al plan anual de adquisiciones
CUNC L PHVALL DESCR!PCION R "RESPONSABLE -
’ Sohmta el Inventarlo de neces:dades a Ias Rector{a) - Auxaiaar
H ciferentes dependencias y sedes Administrativo
H Pricriza Iag necesidades a §o|uci_onar en Rector(a) v
2 concordancia con el plan de mejoramiento y el [\ o
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 adquisicionesRector(a) y Auxiliar
4 H y/o modificacion debidamente codificade  yAdministrativa
clasificado mediante el UNSPSC
H Presenta la propuesta de plan anual deRector(a)y Auxiliar
5 adquisiciones &l consejo  directivo  paraAdministrativa
discusion, ajustes y aprobacion
6 H LEl consejo Directivo aprueba el plan anual delConseio Directivo
adguisiciones?
H No: Se reglizan los ajustes sugeridos y vuelve a Rector(a) vy Auaxilian
7 . . .
actividad 5 Administrativa
8 Sii Aprueba el plan anual de adquisicionegConsejo Directiva
H mediante acta del Consejo Directivo

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barric Robledo
Medellin - Colombia
Telefono: (604) 473 56 71 — (804) 473 57 01
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g H Socializa y publica el plan anual de adquisiciones Rector(a) vy  Auxiliar
Administrativa
Realiza seguimiento y ajuste de acuerdo a [og|
10 H cambios presupuestales que surjan en su Rector(a) vy Auxiliar
gjecucion. _ Administrativa
CMIPQ e SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO =i
Formato Plan anua! de adquisiciones planteado por ef SECOP

L P + ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La solsc:tud de necesndades se reahza mediante Circular Inferna

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

El UNSPCS es la Codificacion estdndar para clasificar los bienes y servicios de manera uniforme,
establecido por las Naciones Unidas y adoptado por la Agencia Nacional de Contratacién, conocido por
fas siglas UNSPSC.
Toda modificacion del plan anual de adquisiciones debe ser aprobada mediante acta del Consgjo
Directivo

El plan anual de caja debe contemplar el mismo valor del presupuesto de ingresos
La publicacion 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 e |
Estado para hacer pubfico todos los procesos de contratacidn de las entidades del Estado

SUBPROCESO .-
PROCESO CONTRACTUAL SP 05

.OBJETlVO e e ™
Causar una cuenta de adqulsmmn de blenes 0 ser\nuos para Ia lnstltucnon Educativa

Inicia: - Planeacién de la adquisicién de bienes o servicios
Termina: Entrega de inventario

N oo |- PHVA e DESCRIPCION e e RESPONSA
BT ! B S IR s o Lo U BLE

1 \/ identifica Ea nece5|dad y revisa eé regastro en el PAA Auxiliar

Administrativa

5 H Realiza la solicitud de certificado de disponibilidad Rector(a)

presupuestal
¢ Existe rubro presupuestal para la adquisicidon del bien o

Tesorero (a)

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barric Robledo
Medeliin - Cclombia
Telefono: (6804) 473 56 71 — (604) 473 57 01
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Servicio?
4 H No: Regresa a la actividad 2. Tesorero (a)
5 " Si: Expide el certificado de disponibilidad presupuesta! Tesorero (a)
6 H Elabora el certificado de tesoreria Tesorero (a)
) . Rector(a)
7 H Elabora los estudios y documentos prevics Auxiliar
Administrativa
Realiza apertura del proceso de contratacion con las
3 H condiciones y requisitos habilitantes, mediante la | Rector{
publicacién de la invitacion plblica. a) -
Auxiliar
Admini
strativa
g H Recepciona y evalla las propuestas y notificacion de Rector(a)
aceptacion y verificacidn de requisitos Augxiliar
Administrativa
10 v ; Las propuestas cumplen con los requerimientos? Rector(a)
¢-as prop P g ' Auxiliar
Administrativa
11 4 No: Regresa a la actividad 8. Recjcpr(a)
Auxitiar
Administrativa
12 \ Si: Designa la supervision Rector(a)
13 Elabora el contrate, orden de suminisiro, o servicio Rector(a)
Auxiliar
Administrativa
Solicita las pélizas de cumplimiento cuando sean requeridas
14 H Rector(a)
15 H Elabora el acta de inicio Rec.tc-)r(a)
Auxiliar
Administrativa
18 H Realiza la solicitud de registro presupuestal Rectar(a)
17 H Expide el registro presupuestal de compromisos Auxiiiar
Administrativa
18 H Registra el contrato en el portal del SECOP y pagina web Auxiliar
Administrativa
19 H Solicita el informe de actividades al contratista Rec.tgr(a)
Auxiliar
Administrativa
Rooi e i .
b0 ealiza la supervisién de las entregas parciales o totales Rector(a)
21 Solicita la cuenta de cobro o factura Rector(a)

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Cclombia
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Pagina web: www. Tecnicopascualbrave.edu.co




INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

Auxiliar
Administrativa
22 H Expide e} acta de recibido a satisfaccion Rector{a)
Efectua el pago con la elaboracién de: 1a orden de pago, el
23 comproban}ie%e egreso vy la transferencia bancaria P Tesorero (a)
24 H Realiza la fiquidacidn final del contrato iﬁiﬁ?&ﬁa) 7
, Administrativa
25 H Contabiliza el ingresec y entrega de bienes Rector(a) —
Alxiliar
Administrativa
b6 H Procede a realizar las actas de entrega de inventario Recjct_:r(a) -
: Auxiliar
Administrativa
TIPO i : ::'._{;.._SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMIENTO
Formato " Certificado de dlspombl[[dad presupuesta]
Formate 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 evaluacion
Formato Resolucion de adjudicacion
Formato Aceptacion de |z oferta
Formato Contrato
Formato Pdlizas de cumplimiento (De ser requeridas)
Formato Acta de inicio (en caso de ser necesario)
Formato URL del registro del contrato en el SECOP
Formato Registro presupuestal de compromisos
Formato Informe de actividades {en casc de aplicar)
Formato Factura y/o cuenta de cobro y documento soporte electronico de la IE
Formato Recibide a satisfaccion
Farmato Orden de pago
Formato Comprobante de egreso
Acta de liquidacicjn

Formato

ASPECTOS A TENER EN CUENTA :

Para el reglstro de Ia cuenta se usan los médulos de Presupuesto contab;hdad y tescwena del aplscatlvo
SICOF

Una vez legalizado el contrato se cuentan con 3 dias habiles para cargarlo a la plataforma del SECOP

Direccidn: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
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Nc se puede comprometer un rubro sino cuenta cen la disponibilidad presupuestal y el respectivo
soporie de ingreso de tesoreria

La factura se debe causar en el mes gue fue recibida

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

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
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MATRIZ DE CONTRATACION

“PRECONTRA | 1

CTUAL

Esfudio - 'de

mercado: 3
Cotizaciones
para verificacion

| de precios (fecha

antes de
disponibilidad)

También se puede consultar en internet o por medio
de llamadas. Dejar evidencias de estos tramites.

Se debe verificar de las cotizaciones que se pidan,
el registro en la pagina https://www.rues.org.co/ , alli
se verifica que la persona natural o juridica se
encuentre activa y realice las mismas actividades del

_Objeto que se pretende coniratar

Estudios Previos
{con fecha de
disponibilidad)

Se requiere la descripcién de la necesidad para
agregarlo a dicho documento

co

NTR
ACT
UAL

Certificade de

Se genera por el promedio de las colizaciones

-dispenibilidad consuitadas en el paso 1, siempre y cuando el rubro
-presupuestal presupuestal no sea inferior a este promedio
{COP) Lo realiza el(a) teseorero(a)

| ‘Apertura del

proceso.  Aviso
de invitacidn

Dejar evidencia de publicacion. Se debe firmar la
fijacion y la des fijacién por una tercera persona
como testigo de la publicacion, o en su defecto, dejar
registro fotogréfico, con fecha y hora.

Si se posee pagina web, también publicar alli y dejar
la evidencia.

Recepcion de
Propuestas vy
Documentos
Habilitantes
{proveedores)

a) Propuest
a
econdmi
ca

by Céamara de

comercio:
Certificado de
existencia y

representacion
legal y/o Registro
mercantil (fecha
3 meses antes
de Cierre del
proceso (CP))

ajEstos documentos se deben recibir entre la fecha
de apertura y cierre del proceso y adicionar la Carta
de presentacién de la propuesta.

b) El registro mercantil se exige por la actividad que
se desarrolla {Estan contemplados en el cédigo de
comercio art 20 al 23)

Tanto el registro mercantif como el certificado de
existencia y representacion legal de la Camara de
comercio, deben estar renovado (vence el 31 de
marzo de cada afio), tener la fecha del certificado a
lo sumo 3 meses, debe tener en ef objeto social, la
actividad que se va a contratar y que el
representante legal esteé autorizado para suscribir
coniratos.

¢} El Rut debe estar actualizado con ia Resolucion
139 de noviembre 21 de 2012 y debe contener la
actividad que se va a contratar, con fecha de
expedicion maxima de un mes. Se puede consultar
en el siguiente entace:
hitp://linea.cch.org.co/descripcionciiv/
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c) Rut
actualizado con
la actividad
econémica
segin objeto de
contrato con
facha de
expedicion de un
mes

d) Seguridad
social y recibo de
pago y/o
certificados  de
afiliacion a EPS,
pensicn y ARL

e) Fotocopia de
cédula ampliada

F) Hoja de vida
de funcion
plblica

g) Antecedentes

- Contraloria
_ Procuraduria
_ Policia judicial
- Certificado de

medidas
correctivas
Policia nacional
(RNMC)

- Inhabilidad
sobre delitos
sexuales
(policia)

- REDAM
(deudores

alimentarios)

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

d) Para las empresas, bastara con el certificado del
Representante legal, contador o Revisor Fiscat {en
caso de estar obligade a tenerlo) de que se
encuentra al dia en los pagos de seguridad social o
en su defecto la planilla 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 ia seguridad social, desde el momento en
gue se contrata, hasta el momento en que se paga.
Cuando se realizan pagos parciales, se debe de
exigir fa planilla pagada de la seguridad social.

f) La hoja de vida de la funcién piblica se puede
buscar en internet. Existe tanto para persona natural
como juridica. Debe de estar llena y firmada, aca se
demuestra ia 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.

i) Se debe solicitar para los contratos de
mantenimiento de infraestructura, tiene vigencia de
un afio. Se puede consultar su legalidad en el
enlace
https://app2.mintrabajo.gov.co/CentrosEntrenamien
to/consulla_extaspx

j) Lo deben adjuntar ios independientes que presten
servicios perscnales y que su pago es por
honorarics v que no deseen que se les praclique
retencion en la fuente por honararios del 16%

k) Aplica para las entidades sin animo de lucro
(como Corporaciones, fundaciones, entre otras)

Direccion; Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
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h) Certificade de
ia cuenta
bancaria maximo
3 meses

“)Certificado  de
alturas (para el
caso de
mantenimiento).

I Certificado
tarifa de
retencién articulo
383ET

k) Certificado y/o
soportes de la

DIAN de
permanencia o
exclusion del
régimen
tributario
especial

Adicionales si
es un contrato
de Transporte:
Debe ser con
Persona Juridica
- Resoluci
on  del
Ministeri
o] de
Transpor

te
- Docume
ntos del
Vehiculo
- Docume
ntos del
Conduct

or
- Pdlizas

de
respons
abilidad
civil y
extracon
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tractual u
otras

- Tarjeta
de
aperacio
nes

- Segurida
d social
del
conducto
r

- Planillas
de salida

- Otros
gue se
consider
en
necesari
08

Acta de Cierre
del Proceso y de
racepcion de
propuestas (CP)
g Informe de
evaluacion

Se sugiere llenar documento de recepcion de
propuestas, donde se indique la hora de enirega,
firma de quien entrega y recibe en la Institucion

En esta etapa del proceso, no puede faliar ningun
documento.

Aceptacian de la
cferta y
Resolucién
Rector(a)l de
adjudicacion

Propuesta elegida segun evaluacion

Compromiso 0
registro
presupuestal
(RP)

Lo realiza el(a) tesorero(a)

Celebracion del
contrato  (Fecha
cen RP 0
superior)

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

POSCONTR
ACTUAL

10

Recibido a
satisfaccion
b) Causacion
c) Orden de
pago
{obligacidn)
c) Factura o
Cuenta de cobro
-~ ¢) Planilla

Enviar facturas al Contador comec minimo un dia
antes de la visita del tesorero(a), con ! fin de causar
sin contratiempos. Enviar copia de seguridad social
y rut (para personas naturales)

Si no se recibe factura electronica, fa Institucion
debe expedir el documentc soporte electronico
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Seguridad Social
pagada

- SALUD

- PENSION

- ARL

Si es
Independiente,
por el 40% del
contrato o pago
d) Documenio
soporte de
acuerdo a la
Resolucion 042
de la DIAN (Sies
No responsable

de VA, anies
Régimen
Simplificado)
e) Comprobante
de egreso
12 | Acta de | Lo debe de firmar el representante legal de la
liguidacion (con | empresa, o la persona natural con la cual se
fecha dei egresc | contrata. Se tienen 4 meses para liguidar
0 posterior)
13 | Publicacién  en | Paniallazo de la Publicacién

SECOP todo el
proceso en cada
etapa (Régimen
especial)

s SUBPROCESO -
REGISTRO INGRESO DE BiENES

SP 06

OBJ ETIVO

Contabilizar del mgreso de blenes devolutlvos a Ia Instltuc:lon Educatlva

ALCAI\ECE _ - :
Inicia: Ingreso de bzenes a la mstntuc:on
Termina: Archivo de documentos que soporta el ingreso de los bienes
N°| PHVA| “DESCRIPCION 'RESPONSABLE
1 - H Registro de causacion en el software de Sicof en las cuentas | Contador
1635* bienes muebles en bodega
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5 H Realiza solicitud de marcacion de bienes muehles ante lgAuxiliar
oficina encargada del Municipio de Medellin Administrativa
3 H Solicita inventario a la Subsecretaria de bienes muebles delRector(a) , contador
Municipio de Medellin
4 Y Verifica que los bienes registrados en la contabilidad, seContador
encueniren cargados en el aplicativo SAP del Municipio de
Medellin
Traslada a la cuenta dei gasto los bienes que se encuentrenContador
5 H .
cargados en el aplicativo SAP
Archiva ics documentos gue sopeortan la adguisicion del bieni Contador
5 H . . :
{factura) y el registro de traslado de bienes.
TiPO '..SOPORTE DOCUMENTAL__ _EL PROCEDIMEENTO .

' 'Formato Factura 0 acta de rect bldo de hienes

Farmato | Formato solicitud de plaqueteo de bienes

Formato | Alta de bienes del Municipio y/o reporte Sap del Municipio

ST ASPECTOS A TENER EN
..... R CUENTA -

EI proceso de lngreso de blenes puede darse por compra o por donamon

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

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

Es necesario llevar un archivoe donde se archiven todas las actas de ios hienes recibidos

Cuando los bienes son recibidos sin valor comercial, es necesario cotizar los bienes a precios del
mercado y proceder a valorarios para sodicitar el plaqueteo ante la subsecretaria de bienes muebles
de! Municipio de Medellin

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

S - SUBPROCESO .. :
PUBLiCACION DE CONTRA TOS EN EL SECOP SP_ 07

OBJETIVO:

Publicar fos procescs contractuales en de acuerdo a lc establecido por el gobiemo nacional en

cuanio & la transparencia de los procesos de contratacion estatal

ALCANCE:
Inicia: Publicacion de la invitacion pubhca de inicio del proceso contractual
Termina: Direcciones URL de consulta de los procesos contractuales registrados
N° |PHVA DESCRIPCION | RESPONSABLE
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. Auxiliar Administrativo

1 H |Ingresa ala web www.colombiacompra.gov.co

2 H | Crea del nuevo procesc contractual Auxiliar Administrativo
Diligencia los datos correspondientes Auxiliar Administrativo

4 Adjunta los documentos correspondientes al proceso de Auxiliar Administrativo
convocatoria del proceso contractual }

5 H Publica los documentos correspondientes a la evaluacion de Auxiliar Administrativo
propuestas v adjudicacién del contrato

B H | Modifica el estado del contrato de modificado a celebrado Auxiliar Administrativo

7 H | Crea el contrato diligenciado los datos correspondientes Auxiliar Administrativo

8 H Adijunta el contrato v los demas documentos debidamenie  |Auxiliar Administrativo
firmados par las partes

9 | H |Modifica el estado de celebrado a liquidado Auxiliar Administrativo

101 H Adjunta el documento de liquidaciéon debidamente firmado  |Auxiliar Administrativo
para el cierre del proceso

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

ASPECTOS A TENER.EN CUENTA -

SECOP es eI Sistema Electronlcca de Contratacion Publlca que perm[te pasar de Ia smple
publicidad a una plataforma transaccional que permite a Compradaores y Proveedoras realizar el
Proceso de Contratacion en linea

La fecha de pubiicacién del proceso contractual debe iniciar con la 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.colombiacompra.gov.co se encuentran publicados los manuales de
uso del portal y los diferentes modelos de los formatos del proceso

G -+ SUBPROCESO ! =
REGISTRO DE INGRESOS SP 08

O BJ ETIVO

Cumplir con las normas contabies en cuanto al reglstro y reveiac;on de Ia mformacnon fnancuera

ALCANCE: oo i T
Inicia: Generacion de factura de ingresos
Termina: Registro en software Sicof del ingreso
N° . [PHVA]. ... ... . DESCRIPCION . . .. | RESPONSABLE

Direccién; Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robkledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
Pagina web: www. Tecnicopascualbravo.edu.co



INSTITUTO TEGNIGO INDUSTRIAL PASGUAL BRAVO

. . - - Contador
1 |PHVA| Implementacion de sistema de facturacién electrénica con

software externo o gratuito de la DIAN

2 H | Solicitud de datos de los terceros para generacién de ia Tesorero ()

factura electronica, asi como su soporte de consignacion

Auxiliar administrativo

3 M | Entrega de datos y consignaciones

4 Verificacidn de consignaciéon en movimiento bancario por el [Tesorero (a)
portal de internet

5 H Generacion de factura electronica en software destinado Tesorero (a}

para ello, a los terceros identificados ¢ al consumidor final
cuande no se puedan identificar

Tesorero (a) -

8 HV | Se envia al operador del software sicef |a plantilla y/o ruts Contador

cen los dates para la creacién de terceros

7 H | Registro de la factura & cuenta por cobrar en el mddulo de Tesorero (2)

presupuesto del software sicof

Tesorero (a)

8 H | Registro del ingreso en el médule de tesoreria del software
sicof.

9 | H impres:on y archlvo del comprobante de mgreso Tesorero (g)
- TIPO __SOPORTE I _Q_CUMEN}'A L DEL P ROCED[MIENTO |

pdf Resoluc &n de autcrizacion de facturacién DIAN

pdf Facturas electrénicas de ingresos

pdf Recibos de caja del sistema Sicof

pdf Consignaciones bancarias

pdf Copla de extractos

. /ASPECTOS A TENER EN CUENTA

El N;t 222 cie consumldor flnal s6lo se usa cuando no es p05|ble acceder a los datos del tercero,
realizar este proceso dos veces al mes

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

Los ingresos se deben registrar de manera semanal, en casc de no identificar ios terceros,
esperar al dia 15 ¢ al dia 30 dei mes para su ideniificacidn, en caso definitivo de no contar con
dates, registrar al nit 222 de consumidor final

Archivar en orden consecutivo todos los ingresos

Generar archivo independiente para las facturas electronicas

© . .SUBPROCESO -
CONCILIACION BANCARIA SP_09

OBJETiVO

Mantener conciliados los registros de ios libros au><|!|ares de bancos con los extractos bancarics

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



i
i

<
s

-ALCANCE:

Inicia: Generaciéon de informes mensuales del aplicativo contable médulo de tesoreria

Termina: Archivo de soportes mensuales de conciliacion
N° |PHVA| . .. . ~DESCRIPCION .. .o oo | . RESPONSABLE
Genera la mformacnon del movimiento de fas cuentas T
1 H | bancarias del aplicativo SICOF - madulo de tesoreria esorero (a)
5 Compara las cifras del informe con los extractos bancarios  [Tesorero (a)
3 Y. ¢ El saldo corresponde al que apérece en el extracto Tesorero (a}
bancario?
4 H | No: Coniinua en la actividad 6 Tesorero ()
5 H Si: Difigencia formato de conciliacién bancaria y continda en [Tesorero (a)
la actividad 9
6 Registra las diferencias en los anexos de la conciliacion Tesorero {(a)
- Verifica las diferencias y realiza los ajustes o registros Tesorero (a)
correspondientes en software Sicof _
8 Y Confronta que el saldo ajustado sea igual al que aparece en Tesorero (a)
el extracto bancario
9 H Archlvo de soportes mensuales de conc:llamon Tesorero (a)

o TIPO i SOPOR’FE DOCUMENTAL DE' PROCEDiMIENTO S
“Formato _ Concmacnon bancana

pdf Libros auxiliares de! software sicof

pdf Extractos bancarlos
e - ASPECTOS A TENER EN CUENTA .. G
La conczllamon bancana debe acompariarse de los extractos baﬂcarlos del mes y dei auxnllar de Ia
respectiva cuenta
La conciliacion se realiza a saldo del exiracto
E! procedimiento de conciliacion debe hacerse en cada una de las cuentas existentes.
Registrar oportunamente en el software sicof las partidas que quedan en la conciliacidn bancaria

. . SUBPROCESO _
' LIQUIDACION DE IMPUESTOS P 10

OBJETIVO . . o
Cumphr con la normatlva trlbutarla de caracter nacuona[ y mumcrpal

Inicia: Causacion de las facturas de compras y servicios
Termina: Envio de soportes a la Secretaria de Educacién

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Rebledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604} 473 57 01
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INSTITUTO TEGNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO -

N® {PHVA| .~ - ... DESCRIPCION L ~RESPONSABLE"
C
1 H | Regisiro de causacion de facturas en el mddulo de ontador
presupuesto del programa Sicof
2 HV | Generar auxiliares de retefuente y verificar cada una de las Contader
retenciones practicadas por cada concepto (Retefuente, e
impuestos y tasas municipales)
Contador

3 H |Ingresar a la plataforma de la pagina de la DIAN y liquidar la
retencion en la fuente

Ingresar a la plataforma del Municipio de Medellin y liquidar
la retencion por contribucicn especial y estampillas

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

Se envia la declaracion, auxiliares, recibos de pago 6 cuenta Contador

4
H de cobro al tesorero y rector.
5 H Realizar el respectivo pago de las obligaciones tributarias  [Tesorero (a) y rector
(a)
6 HV | Se envia en los informes mensuales de ejecucion Tesorero () y
contador

presupuestal y en los informes trimestraies de contabilidad,
los debidos sopories de pago de obligaciones tributarias a la

Secretar {ade Educamon

| :""_:_'_SOPORTE DOCUMENTAL DEL PROCEDIMEENTO o

Facturas 0 documentos soportes

Auxiliares de retenciones

Formato | Relaciones de contratos en Excel para reporte al Municipio

pdf Recibos 490 de la THAN y cuenta de cebro del Municipio

pdf Soporte bancaﬂo de Pse y transferencias del banco
e = “ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Las obhgamones tnbutarlas se I|qu|dan al inicio del siguiente mes

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

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

- SUBPROCESOQ
PRESENTACION DE INFORMES CONTABLES SP 11

OBJETIVO:

Cumplir la rendicion de informes a la Secretaria de Educacion para la agregacion financiera a los
estados contables del Municipio de Medeltin.

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledc
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 58 71 — (604) 473 &7 01
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INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

ALCANCE: . T e e
inicia: Cierre del mes de forma trimestral
Termina: Envio de informe contable a la Secretaria de Educacion
N°® - |PHVA --DESCRIPCION - RESPONSABLE
1 H | Realizar el cierre del mes en los moédulos de tesoreria, Tesarero (a)-
presupuesto y contabilidad Contador
2 -V | Verifica el consolidado de conciliaciones bancarias enviadas gesc;rzro (a)-
por el tesorero onador
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 u Se realizan los archivos en formato excel como Contador
complemento a la informacion de los estados financieros
6 HV | Se envia informe contable a la Secretaria de Educacion Contador
segun plazos establecidos de manera trimestral
7 HV Verificar vy archivar &l respectivo radicado Contador
A Enwar para sU debida publfcacmn a [a Enststucnor; Contador
o Th i _.3 :-:;E'SOPORTE DOCUMENTAL DEL'PROCEDIMIENTO.
pdf Balance de prueba y estados financieros
pdf Conciliaciones bancarias consolidadas (libro auxiliar, conciliacidon y extracto) por
cuenta
pdf Soporte de pago de obligaciones tributarias del mes de corte trimestral
pdf Soporte de asiento contable, radicado. Reporte SAP y facturas de inventarios
pdf Contratos de concesion de espacios y actas de liquidacidn (en los trimestres que lo
soliciten)
pdf Contirato de contador con certificado de disponibilidad y compromiso {cadsa vez que
se realice)
pdf Otros que soporten las notas a los estados financieros
Formato | Relacion de coniribucion especial, tasa prodeporie y estampillas
excel
Formato | Notas a los estados financiercs, variaciones, refacion de cuenias reciprocas, flujos
de efectlvo

-ASPECTOS A TENER EN CUENTA

La renduc;on del mforme es de manera trimastral

Se debe enviar la totalidad de la informacion solicitada en la circular da rendicién de la Secretaria

de Educacion

Enviar por correo los informes solicitados en formato Excel y Word en la misma fecha de rendicion

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




INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

seqgun circular

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

Atender los requerimientos que se realicen desde la Secretaria de Educacién

Direccion: Calle 73 73 A ~ 226 - Barric Robledo
Medellin - Colombia
Telefono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
Pagina web: www. Tecnicopascualbravo.edu.co




PROCEDIMIENTOS

L SUBPROCESD EJECUCION PRESUPUESTAL ! i

_AUXILIAR TESORERIA™ | . @ @

~ CONTADOR

tnicio

|

¥

pr——.

Fegiatre da ins gadidag
presupuestales en gl

Reafizaciin de salictud de

aplieins dearse
presupuesta aprokado

HisoerMEaad presupuasial

7

Elaborackan de informe
para la recroria con &l
techo presupuesial
existente

Genaragidn de cervficada
de < ibilicad

s Soiiclta compronyse ;

presupuest

P —

i présupuesi I

i

¥
TR AU
Registra de ins panidas
presupuestales en el
aphcative acarde af
presupuesto aprobado

e

—_—

Generacion det regsra
presupuesial de
compiamisos

Sallcita Gn de

Readiza causacion de

ol facTuras

fatturasde compromisas

Pago de tagluras ¥ registra
el page acarda al
presupLesto

Direccidn: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo

Medellin - Colombia

Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
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T Subprocesos

EDUCCIONES, Y TRASLADOS

Consejo Directivo

verificacicn de la necesidad de
atlicion, reduccion o rraslado del
proceso e ingresos y gastos.

¥

Elaboracien de la propuesta de
adician, reduccion o aslado
presupuesial.

ki

Socializacion de ia propuesia
de modikcacion del presupuesto
{Adicién, reduccion o fraslados),

F?ian anuat de aduisiciones y

PAC al consem directivo para
discusitn, ajustes y aprehacion

e las modificagiones al
presupuesto de ingresas y
gastos, de la presente vigencia.

Mo,

1

LA_?rueba tas
moditicaciones al

¥

presupuesto de Ngresos
y gastos?

Si
7

Pratgcolos de acyerdos con las
modificaciones al presupuesto
de ingresos v gastos de fa
presantd vigancia,

Socializacion dei aclo |
administraivo de fa comunidad
educaliva,

Actuadizacion del plan anual de
adguisiciones, PAC

¥
i

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
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' SubProcese

Auxmar Tescrena

: EJEcu'c 1ON PRESUPUESTAL'_ o

( Inicio )

¥

Canciliacion de los valores
de la gjecucién presupuestal
con |2 gjecucion contable

¥

Generacién de informes
peridficos de ejecucion
presupuestal de ingresos,
gastos v coslos

¥

Envio y publicacidn de

informes de las ejecuciones
& los diferentes entes.

Socializacién de la
infarmacion con la
comunidad educativa.

Fin

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (604) 473 56 71 — {604) 473 57 01
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INSTITUTO TEGNII}B INDSTHIM PASGUA!. Bﬂmﬂ] |

T P
L S CCIERRE PRESUPUESTAL
SRR

Y

Conciliacion te (a5 paridas
I
presupuestaies

- Rector

‘ Y

&1

k

Liberacitn de compronisos v
CDP no silizados durants la
vigencia

! N

Determinacion dg défici real
comn nsume para la planeacién
presuplestal de fa nueva
vigencid v rermina

Ve

¢Hay
Superdvt?

N o—y

&i

T

Verificacion en cada prosess de YVerHicacion en cada proceso de
las reservas a consttilr fas regervas a constibur

" - T
L i

Calculs de situacian liscal al verificacion en cada proceso de
charre de lavigencia lag reservas & sonstilur

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



INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAD

v SubProgeso:

L B ABORACION BEL PLAN ANUAL PE ADGUISICIONES ==
[ Rectord Audliar de Tesereria o] e Consego Direeivo -

Elaboracion paropativa del
irventasio de necesidades
mgsueonales,

'

CenslUita de precios da bienes y
servicigs a adguiric

7

Elaboracion del groyecta de plan
anual de adpuisiciones yfo
modificacitn, debidamemne

codificada y clasiicado medianle

8l UNSPSC

!

Preseniacion de Ta propuesta de

plan anual de adguisiciones al N

conseio directive para discucion,
ajustes y aprobacion

(El Consejo
Direcovo agrueba et plan
anual de
adquisiciones?

Si
hd
Registro del plan anal de
adquisicionas en la respechva
acta del consejo directive. @

Socmlizacidn y publicacian del ] (l)
plan anual de adauisiciones

v

Realizacién, sequimiento y
ajuste, de acuerdo a10$ caminos
presupueslales que suhan en su

elecucidn

v

Finy

Direccién: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
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Pagina web: www. Tecnicopascualbrave.edu.co



crnrSubiProcese

i pahar de Tesorena

NEORME TRIMESTRA

LSIFSE.

S Rettor

nicio

Descargue del inrmato preesiablec:ds para

el resperie de la informacon trimestral de

ineses y gastos, dei aphcaiive del SIFSE
del tinistena de Educacion Naciona!

:

Preparacian det informe de gjecucion de
ingresos y gasios ejecuiado en et respectivo
rimesire

'

Difgendarmentn de la hoja correspondients
a i3 ingresos homelogando los rubros
presupuestates de la institkucion a los rubros
preestablecidos por ef MEN e incluse g
fuenie de ingresgs, Bf presupuesto incial, el
presupuesto definiive, ios monlos
racaudados det vimesire respective,

'

Difigencamiento de la hoja correspondiente
a Ips gasios homofogando los rubros
presupuestales de ta instiucion a ios rubros
preestablecidos poe ef MEN, @ incluir la

Verificacion de !a informacion

fugnta de ingresos, e! presupuesto intciad, ef
presupuesto definivo, 105 COMPromises,
ctligaciones y pagos def tnmestre
respectiva

¥

regisirada,

Carpue de la informacitn respectiva }4

¢

Verificacion de la cerlificacion del cargue, la
cual llega aulcmaticamente al correo s
gueda blen digenciago

!

Envio de ja informacion reporiade por e
SiF5E a fa direccion admurystzaliva de la
Secretaria de Educacicn

3

{ Fin 3

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barric Robledo
Medellin - Colombia
Telefono: (804) 473 56 71 — (604) 473 57 04
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I “SubProcess
REG!STRO [NGR:SOS DE B[ENES ;

W Coni:ador

( Inicio }

ki

Registrc de causacién de la factura en la Realiza scficitud de marcacién de bienes
cuenta 1635 = muehieg

Verfica quée los bienes registradoes en
contabilidad, se encuentren cargados en |-
SAP.

Solicita inventaric a la Subsecretaria de
bignes muebles del Municipio

1

Traslada a la cuenta del gasto los bienes
cargados en SAP

¥

Archiva los documentes gue soportan la
adquisician del bien (faciura)

Fin

Direccidn: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Rebledo
Medellin - Colombia
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. iNFORME TRIMESTRRL CDNTABLE G

Auxzkar tesorerlai Comader

RectoriCamaéor_-_____: )

( Inicio ]

¥

Verificacidn que Modulo de Tesoreria
dei apliativo haya sido aimentado
adecuadamente on los ingresos y

pagos del periodo a reportar

!

Verificacidn que &l Mdéduio de
Presupuesto del aplicativo haya sido
alimentado adecuadamente con [as

maodificaciones al presupuesto,

disponibilidades y compromisos

Y

Verificacion aue el Mddulo de
contabilidad del aplicative haya side
alimentado adecuadamente con la
adguisicion y baja de bienes y del
perodo a repartar

1

Realizacion de la conciliacion entre el
ruce de cuentas de Activos, Pasivos,
ingresos, gasios v presupuesto.

!

verificacion de concliiaciones
bancarias y realizacion de los ajustes
fespectivos

Generacion de los estados
financieros en los formatos CGN
regueridos por la Secretaria de
Educacion

Realizacion entrega del informe a la
oficina de Secretaria de Educacion

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo

Medellin - Colombia

Teléfono; (604) 473 56 71 — (604) 473 57 01
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INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

sy BubProcese oo
: : LIQUIDACION DE IMPUESTO
CAuxiiar de Contabifidad il

inicio

¥

Revisidn de las faciuras v
documentos soportes, con valores a
retenar

¥

Verificacion del regisiro de facturas y
documentos sopartes en el sistema
financiaro a mas tardar hasta el 30

del mes

J

Verificacion de los valores retenidos
a4ar diversos CONCERINS. &N Gontrasie
€00 [as hases objets de retengion

,

Generacion del borrador de Revisian de los valores regisirados en
declaracién con fos valores | la pagina de la DIAN v generacion del
registrados en ef formudario 340 de la ‘ docurnento definitivo firmado v

pagina de la DIAN realizacién de su presenacidn

Impresion de fa Declaracidn
presentada en la pagina de la DIAN v
enirega para el archiva contable

'

Generacion de los formutaries de
paga tanta de rewfusnte como de
reteiva en @l aplicative de la DiaN

Generacion de 1a orden de pago an el
maodido de tesoreria del aphcativo

E

v

Generacién def comprobante de
egreso en el aplicative de esoreria

i

Realizacion dei pago en los entes
bancarios uiilizando los medios
adoptadas,

}

Archiva de los documentos
generadlos

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barric Robledo
Medellin - Colombia
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INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVD

; “SubProceso’ o
R REG%STRD DE: [NGRESOS
s Contador i Tesorero(a}fAﬂx: 1ar acimemstrazsvo
( nicio )
¥
; lmp!gme:’ltam@ sistema éfw \ o Soticitud de datos de terceros para
ACILTACION BIECUIONICA CON SoTware - genreacidn de factura electrénica
extemo o gratuito de la DIAN
¥
Verificacién de consighaciones en
movimiento bancarng
¥
Solicitud de creacidn de terceros en ]4 Generacién de {actura electronica en
software SICOF J"" software destinado
v
Soliciud de creacidn de terceros en
sofware SICOF
;
Registro de cuenta por cobtar en gf
modulo de presupuesio
¥
Revision de registros en & sistema de |‘ Registro de ingreso en el madulo de
facturacion y software SICOF I tesareria
d
Aniar y volver a - ‘I imgresion y arch'zvo del comprobante
2 de ingreso
generar ‘
g
Fin
Direccién: Calle 73 73 A 4228 - Barric Robledo
Modaldin Ciolopabis
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BRA

uo

siens o BubProceso oo v
CONCILIACION BANCARIA

Tesorero (a) )
‘ {nicio ;

Genera la informacian del mevimiento de
las cuentas bancarias del aglicativo
SICOF - Modulo de tesoreria

¥

Compara las cifras del nforme con los
exiraclos bancarios

l

LEl saido
cerresponde al que
aparece en el extracto
bancarino?

Diligencia formaro de conciliacion
E—'—“"{ bancaria y continda en Ja actividad @

No

¥

-
Registra las diferencias en los anexos de
la conciliacidn en software

i

Verifica las diferencias v realiza jos
ajustes o regisiros corespondientes

¥
Confromta gue el saide ajustado sea igual
al que aparece en el extracio bancario

Y
( Archivo de soportes mensuales de

conciliacion

Direccion: Calle 73 73 A — 226 - Barrio Robledo
Medellin - Colombia
Teléfono: (804) 473 56 71 - (604) 473 57 01
Pagina web: www. Tecnicopascualbravo.edu.co
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