PLANEACION DEL
SGC



EL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL ITFIP:
Diseiio y desarrollo de programas académicos por ciclos
secuenciales y complementarios. Servicio de educacién profesional
universitario de la Facultad de Economia, Administracién y

Contaduria, Facultad de Ciencias Sociales Salud y Educacion, Yy
Facultad de Ingenieria y Ciencias Agroindustriales

OBJETIVO PROCESO GESTION FINANCIERA

Apoyar a las directivas de la Institucion en su gestion
académica y administrativa, administrando de
manera eficaz, eficiente y efectiva los recursos

financieros, con miras al logro de la misién y los
planes Institucionales.
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~ VISION ITFIP

En el 2024, el Instituto Tolimense de Formacion
Tecnica Profesional — ITFIP, sera reconocido por sus
programas acadérmicos de alta calidad y el liderazgo en
la formacion de profesionales integros, emprendedores,
gestores de un proyecto de vida que transforme su
entorno y contribuya al desarrollo ambiental y
sostenible de la regidén y la Nacion, en un contexto
globalizado, fortaleciendo la cultura de: la paz




~ MISION ITFIP

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional — ITFIP, forma profesionales
integros, lideres transformadores del entorno
Regional y Nacional con criterio global,
tecnolégico, ambiental para el desarrollo social,
econdémico y cultural en el marco de la
convivencia y la paz.
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— Sistema de Gestion de Calidad

ITFIP

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Los Representantes de
la Alta Direccion del
ITFIP que para el SGC,
conforman el CCSCI
(Comite Coordinador
del Sistema de Control
Interno), Realizaron
revision y ajuste de la
Politica de Calidad de la

Institucion, donde se
articularon los Sistemas

de SST y Ambiental, es
asi como se aprobo la
nueva politica del SIG
quedando actualizada
en su version 6.0 de
marzo de 2020.

Acta No 2 CCsCl

El “ITFIP” Institucion de Educacion Superior en cumplimiento de
su misién, normatividad y requisitos legales aplicables, se
compromete a desarrollar su gestién en el marco de los Sistemas

de:

Lo anterior, con el apoyo de un recurso
comprometido con la mejora continua,-ia-
tecnolégica con la que cuenta la institucion,.en-busca-permsa

de ia calidad para nuestros usuarios; trabajadores .

Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la
eficacia, eficiencia y efectividad de todos sus procesos,
articulando sus politicas de gestion con el MIPG,
respondiendo y superando las necesidades de nuesiros
usuarios, entorno y partes interesadas, fortaleciende
continuamente nuesira cadena de valor a partir de
procesos de aseguramiento de la calidad y modernizacion
institucional.

Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando,
actualizando y evaluando sus riesgos con alcance a todos
los procesos y actividades institucionales, involucrando
sus espacios fisicos, comunidad estudiantil, docentes y
personal administrativo; fomentando y fortaleciendo ia
implementacion de una cultura preventiva para asegurar
un ambiente de trabajo sano y seguro, a favor de la calidad
de vida laboral.

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacién
y ejecucion de actividades que permitan de proteccion y
preservacién del medio ambiente, evitando los efectos e
impactos ambientales negativos dentro del quehacer
institucional, en el marco de una efectiva responsabilidad
social haciendo uso adecuado de los recursos naturales y
manejo de residuos.
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En cumplimiento del requisito 6.2 Objetivos de calidad y
planificacién. (ISO 9001:2015): La organizacién debe
establecer objetivos de la calidad para las funciones y
niveles correspondientes y los procesos necesarios para el
Sistema de Gestién de la Calidad.

Es asi como, El ITFIP establece |os siguientes 6 objetivos del
SGC con el propdsito de dar cumplimiento a la Politica de
Calidad y establecer un modelo de planificacién para su

INSTITUCION DEEBUCACION SUPERIOR

sistema de gestidn:

Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.1.G
con un enfoque hacia el mejoramiento continuo.

Mejorar y mantener la infraestructura fisica y
tecnoldgica de la Institucidon en la bisqueda de
ambientes precisos y éptimos para la prestacion de
los servicios.

Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la
Institucién en el mejoramiento de competencias y
desempefic laboral, como soporte esencial de los
retos y proyectos institucionales

Mejoramiento de la Calidad académica a partir de
procesos de autoevaluacion propiciando la
acreditacién de alta calidad en los programas

Generar y fortalecer los procesos de investigacion,
innovacién y vinculo con el sector externo, que
permitan el reconocimiento y visibilidad
institucional a nivel nacional e internacional. -

L.as cosas buenas suceden solamente si se

planean, las cosas malas suceden solas.




MAPA DE PROCESOS ITFIP

PROCESOS DE DIRECCION - EVALUACION
W
Estratégico

PROCESOS MISIONALES
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PROCESOS DE APOYO

Gestion

p“}d"“?fsr”“’;""“ Gestidn Gestion del Serv. Académicos Bienestar Gestidn de
nf sl Financiera Talento Humano y Biblioteca Universitario Calidad

MEJORAMIENTO CONTINUO
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/ RESPONSABILIDAD:

\,

RECTOR

>

f’/ ESPONSABILIDAD:

* Presidir a |a alta direccion
! * Direccionar la planeacién del S.1.G

conveniencia, adecuacién y eficacia.
implementacion del S.1.G.

calidad
AUTORIDAD:

Politica y Objetivos de Calidad)

b

* Realizar la revisién periédica del S.I.G asegurando su
* Asegurar la Disponibilidad de recursos

* Velar por el cumplimiento de la Politica y Objetivos de

* Aprobar los documentos Obligatorios del Sistema de
Gestion de Calidad., entre ellos (Manual de Procesos ¥
procedimientos, Manual de Funciones, Manual de Calidad, * Gestionar los recursos requeridos para la implementacién y

mantenimiento del sistema.

TN REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

para la Gestion.

motivacion.

LIDERES DE PROCESO

* Ejercer liderazgo en su &mbito de
influencia y apoyar el desarrollo del S.1.G.

* Revisar el S.1.G en lo correspondiente a
Su proceso.

*  Transmitir  conocimientos recibidos
relacionados con el S..G al personal
involucrado en el proceso y mantenerlos
informados en lo referente a cambios,
correcciones 0  actualizaciones  del
sistema.

* Presentar ante la alta direccién los
resultados del seguimiento, medicién y
analisis de su proceso,

* Identificar y generar acciones comectivas,
preventivas y de mejora del proceso.

* Aplicar y mantener los procedimientos y
normas del S.I.G relacionados con sus
actividades.

* Proponer acciones de mejoramiento del
S.1.G de la institucién,

* No establecida dentro del S.1.G.
iﬁb-. _--:“—“

AUTIRIDAD: /

ﬂsspougﬁaluna : \
* Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los

procesos necesarios para el desarrollo del Sistema Integrado de

* Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del S.1.G y cualquier
necesidad de mejora,

* Asegurarse de promover la toma de conciencia de todo el personal
acerca de los requisitos del cliente,

*  Designar al representante de la Direccién para el S.1.G * Promover la Politica y Objetives de Calidad a través de toda la

institucion para aumentar la toma de conciencia, participacion y

\. Aprobar el Equipo Auditor para realizar las auditoriai/} QIEEIDAD:
internas.

* No establecida dentro del S.1.G )

COMITE COORDINADOR

S.1.G

( RESPONSABILIDAD:

Revisar y aprobar los documentos
generados por el Sistema Integrado de
Gestién y los procedimientos que se
desarrollan en la implementacién del
mismo.

Efectuar seguimiento  periédico y
evaluar el avance del S.1.G.

AUTORIDAD:

Aprobar modificaciones y cambios a
los procedimientos y formatos de los
procesos.

LIDER DEL S.1.G

RESPONSABILIDAD:

* Planificar y coordinar las actividades de
implementacién y mantenimiento del S.1.G..

+ Presentar al Comité Coordinador del S.1.G los
documentos e informacién correspondiente
acerca de los  procedimientos, (adiciones,
modificaciones o supresiones) de los procesos.

+ Comunicar a la alta direccién las acciones
adelantadas por el Equipo y proponer acciones
de mejoramiento.

* Aclualizar la documentacion del Sisterna
Integrado de Gestién

* Desarrollar estrategias de sensibilizacién con los
servidores publicos en temas relacionados con el
S.1.G.

* Las demés que se le sean asignadas por la
Rectorfa de la Institucion o por el Coordinador.

AUTORIDAD:

* No establecida dentro del S.1.G.

Nota: El rol del Lider del S.1.G es el de un canalizador en
lérminos de manejo de informacién y comunicacién frente al
S.1,G. No involucra la responsabilidad total del sistema.




CARACTERIZACION
DE PROCESO



Apoyar a las directivas de la Institucién en su gestion académicay administrativa,

CARACTE™'ZACION DE PROCESO

—— —

VERSION:
CODIGO:

FECHA DE EMISION:

11

C-GF({TCP)-13

Octubre de 2021

Proceso de Apoyo

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION FINANCIERA

administrando de manera eficaz, eficiente y efectiva los recursos financieros, con miras al logro de la misidn y los planes

SALIDAS

1. Proyecto de presupuesto
2. Distribucién PAC anual
3, Cronograma de informes
4. Plan de accidn

5. Informes

6. Declaraciones tributarias y

Presentacion de informes.
. Hacer liquidacion de retenciones.

OB O s
Institucionales.
DER O RESPONSAB Coordinador Grupo Interno de Trabajo Financiera
PHU DR
- - RADA ACTIVIDADES PHVA
PLANEAR
1. Drganis.mus df’l 1. Instructivo y parametros 1. Proyectar presupuesto de ingresos y gastos
Estado‘{f\f‘lmisTe‘rm d_e para la elaboracion de 2. Programacién del PAC anual.
Ed"f:ac'on’ Ministerio de proyecciones. 3. Proyeccion de pagos en |a vigencia
zaz:ftr;:ze[)ct?tml ; 2. solicitud de informacion 4. Elaborar cronograma de presentacion de informes,
: 5. Elaborar plan de accion
seguimiento 3. Plan de c.omplras .
(Contraloria, Contadurfa |4 Calendario tributario HACER
plblica) 5. Planes de mejoramiento
1. Coordinar el grupo de trabajo del drea financiera.
2. Elaboracién y presentacién del proyecto de presupuesto anual.
3. Elaboracién del PAC anual para la programacion de ingresos y pagos.
1. Todos los 1. Requerimientos para gastos |4 Registro de soportes de las transacciones financlera
Procesos 2. Informacidn 5,
6
7

1. Estudiantes

Solicitud de saldos
compensados

. Realizar proceso de evaluacion de desempeiio de los funcionarios a cargo.

exogenas

INTERNO

1. Direccionamiento
estratégico
2. Consejo Directivo

CLIENTE

EXTERNG

1. {Ministerio de
Educacién, Ministerio de
Hacienda, DNP)

2. Entes de control y
seguimiento (Contraloria,
Contaduria publica)

DIAN

1. Informes
2. Estados Financieros

1. Autoevaluacidn

1. Entidades Financieras

1. Presupuesto de ingresos y

‘VERIFICAR

gastos.

1. Distribuidores
(Proveedores)

2. Entidades
Financieras

1. Bienes y servicios

2. Formatos para diligenciar
informacién basica con
entidades financieras.

3. Documentos soportes

1. Revisar la veracidad de la informacién recibida.
2. Seguimiento a la ejecucién de planes y programas
3. Verificar el contenido y la presentacion de informes

1. Todos los procesos

1. Devoluciones de saldos

-|1. Estudiantes

ACTUAR

1. Certificados de retenciones

1. Formular acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento.

2. Ordenes de pago

1. Distribuidores
(Proveedores)

1. Planes de Mejoramiento

1. Control Interno

INDICADORES

1. Porcentaje de ejecucién de ingresos presupuestales
2. Porcentaje de ejecucién de gasto presupuestal

3. Porcentaje de cumplimiento del PAC nacion

4. Parcentaje de ejecucion y seguimiento del total del presupuesto apropiado

5. Porcentaje de ejecucion de gasto presupuestal (Presupuesto Ejecutado, Ejecucion de Reservas,
Presupuesto Ejecutado CXP, Ejecucion de Reservas CXP)
Matriz de Indicadores del Proceso)

RIESGOS

Ver

1. Posible Transacciones fraudulentas por el uso de las chequeras o por el uso de medios tecnologicos por
parte de personas no autorizadas.
2. Posible incumplimiento de la obligacion de suscripcidn, seguimiento y evaluacion de los acuerdos de
gestién en el personal directivo de conformidad con la Ley 909/2004 y demds directrices del DAFP

(Ver Matriz de Riesgos del Proceso)




CARACTERIZACION DE PROCESO

DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Manual de procesos y procedimientos

2.Manual de Funciones y competencias laborales

3. Reglamento de crédito estudiantil

4. Manual de Calidad

=
o

5. Resoluciones y Acuerdos

6. 150 5001:2015

7. Anteproyecto de presupuesto de la vigencia.

HUMANOS

FISICOS Y TECNOLOGICOS

REQUISITOS
LEGALES Y REGLAMENTARIOS
Constitucién Polftica de Colombia, Ley 30 de 1992, Decreto 111 de 1.996 y sus Decretos reglamentarios

(Estatuto Orgénico de Presupuesto), Normatividad emitida por la Contaduria General de la Nacidn -
Régimen de la Contabilidad Publica, Estatuto Tributario, Estatuto General ITFIP.

150'9001:2015

ISO 9001:2015:4.2-4.4-6.1-6.2-75-82.1-9-91-92-101-10.2-10.3

AMBIENTE DE TRABAJO

Talento Humano Competente:

Profesional Especializado

2. Cinco "5" Profesionales Universitarios
3. Tecnico Operativo

4, Secretarias

Instalaciones locativas (oficinas) adecuadas para la
prestacién de los servicios, sistemas de informacidny
comunicacién y dotacién de elementos de oficina
(papeleria, archivador, escritorios)

SOFTWARE: Office, Hardware: Computadores,
impresora, teléfono fijo, internet.

Requiere condiciones ambientales o locativas en condiciones normales o adecuadas
en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacién ventilacién, ergonomia,
relaciones interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el desarrollo normal de
las actividades del proceso.

CONTROL DE CAMBIOS

PUNTOS DE CONTROL
FECHA VERSION CAMBIO
1. Gufa implementacién NICPS, para las entidades del estado. Noviembre 2008 1.0 Adopcién de la caracterizacidn del proceso -
2. Token, usuarios y contrasefias de seguridad Octubre 2009 2.0 se modificd y/o adiciond objetivos, indicadores, riesgos, puntos de control y control de cambios
3. Obligaciones de pago en el SIIF Marzo 2010 2.0 . |Se actualizaron indicadores
4. Manual de Funciones y Procedimiento Julio 2011 3.0 Ajuste del formato, ajuste de actividades, Indicadores, Riesgos y Puntos de Control
Octubre 2012 3.0 Se actualizaron indicadores y Puntos de Control
Octubre 2013 4.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control
Noviembre 2014 5.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control
Noviembre 2015 6.0 Se actualizo indicadores
Noviembre 2016 7.0 Se actualizé indicadores, riesgos, puntos de control, disefio formato
Octubre 2017 3.0 Se :?justé el obljetivu y recursos del proceso, se adiciono requisitos 150 9001:2015, se actualizaron
Indicadores, Riesgos y Puntos de Control.
Junio 2018 9.0 Se ajusto indicadores, riesgos y se adiciona ambiente de trabajo en recursos
Agosto 2019 10 Se modifica disefio de la plantilla, se ajustaron indicadores y riesgos
Octubre 2021 11 Se ajustaron indicadores y riesgos




INDICADORES DE
GESTION



“ITFIP" INSTITUCION DE EDUACION SUPERIOR

HERRAMIENTA TABLERO DE INDICADORES POR PROCESO

LISTADO DE INDICADORES PROCESO GESTION FINANCIERA 2021

NOMBRE DEL

INDICADOR

TIPO DE

INDICADOR

| PARA QUE SIRVE EL

INDICADOR

PROCESO

META (proyeccion de
cumplimiento % acumilado)

FORMULA META UNIDADES

TENDENCIA FRECUE
ESPERADA DE MEDICION INFORMACION

ICIA

FUENTE DE

RESPONSABLE

(Presupuesto recaudado
Cumplimiento de la de la Vigencia /
ion ;
Pamen;:jlengd;:in:nc o programacién de GESTION | Presupuesin Aprobado i i | e | " 2 " o | informe sjecucion | Coordinador Grupe
ingresos presupuestales | FINANGIERA | para la Vigencia incluidas i de ingreses IT.GF
presupuestales
de la vigencia SUS 3
maodificaciones) * 100
Cumplimiento de la (Presupuesto [E—— S
Porcentaje de ejecucion programacién y GESTION | ejecutado(Compromisos) i ; . presitussho rupo intema de
de gasto presupuestal | TCENCIA | oon i presupuestal | FINANCIERA | Trimestral / presupuesto Bt B | w8 |8 I T apropiado para fa “‘:‘i'njgn ‘il:‘f‘“
de la vigencia aprobado vigencla
Porcentaje de : Grupointeme de
cumplimiento del PAG | EFECTIVIDAD Ejecucitn del PAC Flﬁiﬁcﬂg A {Pfyim:;‘?%g AC 20% | 40% | 60% | S0% | B0% | P taj h T | portes del SIF IL. trabajo Gestién
naclidn Financiera
R Seguimiento a la
) aeakl e%ecur:lﬁn de! GESTION (presupuesto Reportes Grupa inlerno de
seguimiento del total del | EFICIENGIA JANG ejecutadofpresupuesto | 30% | 50% | 60% | 95% | 05% | P 1aj Tri ] Py loy tiabajo Gestidn
resupuesto aproplado presupueslo GASTOS | Fi iR, aprobada)*100 e Fi
peeskp Prop sjecutado de la vigenda P
Porcentaje de ejecucion cesmion | (Presupuesto ejecutado ek e mvess | versi e Reportes SIiF
de gasto prasupuestal FINANCIERA |("e5ervas)/ presupussta] ONY | ONY | ONY | OHY | GHY | Porcents) Trimeaeal ol - e
s | 1ew | e | 5% | 5% TG
aprobado) Func. | Fune. | Fune. | Fune | Fune. i e
(EJECUCION RESERVAS —
Porcentaje de ejecuclén GESTION ejeculado (reservas Reportes SIF Gnsiaintaitia
de gasto presupuestal FINANGIERA |  pagadas)/ Reservas A00e%. | 00K | Feeenldfe; | /uamenter Anual Reservas "“-::::nz:ﬁ'?"
Cumplimiento de la Constiuidas)
EFICIENCIA | programacidn y efecucidn
presupuestal de la vigencia
Porcentaje de ejecucion GESTIGN ‘Pée;;‘p:,’esm ep““'ag“ - Reportes SIIF | Grupa inteno e
de gasto presupuestal FINANCIERA ( )/ prasupussi 10% Porcentaje Mantener Anual Ejecucitn trabajo Gealién
apraobado) presup f
(EJECUCION —
Porcentaje de ejecucion GESTION | RESERVAS ejecutado ) . Reportes SIIF po interno de
de gasto presupuestal FINANCIERA | (CXF pagadas)/ CXP Touck (A0 | (Farcantaa: (), Mantariet Avtigh crpagar 0 i
Canstiuidas)

INDICADCRES GESTION FINANCIERA JUNIO 2021

LISTA INDICADORES

1de 20



INDICADORES GESTION FINANCIERA JUNID 2021

TABLERO DE MANDO 2021
"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

OMBRE D 2021
A DESARROLLO DE LA META I o T ] T
DICADOR a ENE | FEB MAR ABR l MAY | JUN JUL | AGO | SEP | 0OCT | NOV i Dic
LS O
PelEN3E B WA LAY
Pmmla]e de BITIITIERES PIHLILNLE R ]
1 |ejecucion de ingresos| 89% 20% 85% i 29%
presupuestales ANTLALIY BHALLEN 1 p
ALFLETLAEE KD 1800111 00020 Nvan
PO
COMEANGE  MAOLL0ME  MARILG
Porcentaje de ILAIINE BN $himiin
2 |ejecucion de gaslo| 95% 26% 0% SLEMLING B 198 $hsayrestne 35%
presupugstal THLELLL WAL ([T
SHLOIIIL 71604} 590 2 atans
AL EECUTRN
Porcenlaje de o e
2 |cumplimiento del PAC| 90% 20% T B 29%
nacion LERY TSR R T T 13 3pteanty
LTLHLEND LI Bish
Wian
revmim PG 2
Porceniaje de VIR N
gjecucian ! I 11388008 2700 08 fickerbor
4 |seguimiento del total] 96% 30% 80% JUEILHLN 3L gty
del presupuesto SER LN MR e
apmp[adn BIT5RL N MR LT
1
2% e
Porcentaje de AnM AN " 10
" INVERSI OELT BN 0 Sein
i |elecucion de gasto ON Y 15% 1% 15% HAMDMS BN UMDty 8%
presupiosia) FUNC. Constitucion reservas tope; 2%
¥ 16% _|
ey
NI [ERGY IBARN REORRS
Porcentaje de
G |ejecucion de gasto| 100% 20% 95% TS (Rl 82 0%
presupuestal RO HRICYE MMt NN
HAEY BN MGl M)
[l 1
: T T T
Porcentaje de i
7 |ejecucion de gasto] 10% 2% g |owsauEbes piEsh
presupusstal AP Ufbeln W
BENIUSEEN kel W
B i - PN UL N MERLS
arcentaje LBEASY 0k N
8 .:];::[;{zgmfe gasto| 100% 20% 95% LSRN BB WAlase B 0%
| BTG RSN WKk B

TABLERO
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RIESGOS



Formato Mapa Rlesgos

Proceso: Versién 5 - Gestion Financiera - Vigencia 2021
Obje'(ivo: Apayar a las directivas de la Institucion en su gestion académica y administrativa, administrando de manera eficaz, eficiente y efectiva los recursos fin
Alcance: Todos los procesos
Ry " identificaciéndelriesgs 0 " Analisis del rissgo inherente " Evaluiacion del riesgo - Valoracion de los conlroles
| ] t Atributos
.E i Frecuencia i : e 5 § = 5
Causa Clasificacién {con la cual se! Probabilidad | Criterios de | Observacién | Impacto H E Descripcién :
g mpacto | iata | CausaRaiz pripclén el RI Cuopiosen | realizala | Inherente b impacto | decriterio | Inherento R S S | delControl | Atectacion 2 E %
- actividad . OheEte S = =
(574 } ]
! B c g
1 Economico | Las | 1.Posile Fraude Inlemo| 4 40% Ente100y! Enei00y; Mayor |  80% 1 Fima conjunial Probabllidad | 2 T 40% 2]
situaciones del| pérdidadel | Posibles 500 SMLMV | 500 SMLMV | de los cheques| g g 2
uso foken y su uso | transacciones [ por pare del g E
fraudulento de | por partede | fraudulentas {Rector y a g
chequeras, | unlercero | porelusode T°I‘|§':“m‘°"
token, IP | 2. Posible uso { las chequeras ::gn Y
asignada delalP loporel uso de : G
pueden llevar | asignada por medios i primer
aquese patede | tecnoldgicos beneficiario.
realicen personal no | por parte de Ademas de la
transacclones | autorizado | personas no cuslodia  del
por personas |para el ingreso  autorizadas Token mediant
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Matriz DOFA

Esta herramienta proveera los insumos necesarios a la planificacién estratégica de la institucién, proporcionando infor-
macién clara y necesaria para la implementacién de acciones y la generacién de programas y proyectos.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicidn desfavorable frente a la competencia, recursos de los que
se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan positivamente, productos y/o servicios que
S€ carecen, efc.

Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben descubrir en el en-
torno educativo técnico profesional, Y que permiten obtener ventajas competitivas.

Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la institucion, y que le permiten tener una posicion privilegia-
da frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y actividades que se desarrollan positivamente, etc.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso contra la perma-
nencia de la institucion.

A continuacion se presenta la matriz DOFA que se elabor6 con base en la informacién obtenida de la informacién desa-
rrollada por todlos los lideres de proceso y cuyo objeto es reflejar los aspectos mas relevantes Y que conciernen espe-
cialmente a los procesos de direccionamiento estratégico y misionales (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALE-
ZASY AMENAZAS): Lo anterior permitira realizar y disefiar estrategias a corto, mediano y largo plazo que serviran como
base para el mejoramiento de la institucién y fortalecimiento de sus procesos e impacto dentro del entorno dentro del
cual ejerce sus funciones.



ANALISIS DOFA 2021 — FACTORES INTERNOS

TECNOLOGIA

Deficiente ancho de banda de internet para la institucién y para la conectividad de los estudiantes

Falta de documentacién de procedimientos de los sistemas de informacion

El sistema de informacidén RYCA | Y Il no cuentan con la totalidad de sus componentes ¢ mddulos
de operacion para garantizar la trazabilidad en todo el proceso de registro y control académico.

Pagina web institucional desactualizada

Mejoramiento en los procedimientos de matricula y graduacién de los estudiantes, deben ser més
cortos y dgiles

FINANCIEROS

Falta de politicas y proyecto de estimulos para los docentes

No existe presupuesto desagregado para cada programa académico

POLITICO — LEGAL

Falta de reglamentacion y politicas relacionadas con movilidad de docentes, estudiantes,
egresados nacional e internacionalmente.

Proceso al cambio de caracter de Institucion a Universidad iento

Falta la normalizacién de algunos documentos académicos, compendio, publicacién, socializacidn,
ajuste periddico conforme a las exigencias normativas y concepciones institucionales; asi como
planes de mejora documental.

HUMANO

Incumplimiento de los deberes Institucionales por parte de algunos funcionarios, en especial en el
trabajo en casa

falta de mejoramiento en la comunicacidn v fenguaje claro con fa comunidad estudiantii en cuanto
a los procedimientos de matricula académica y financiera

Falta incentivar la cultura organizacional en todos los niveles de la organizacién para afianzar los
{azos que se han perdido desde fa pandemia

Cultura de la desobediencia por debilidades en seguimiento por jefes y funcionarios con personal a
cargo.

Falta de apoyo para ejecutar determinadas politicas que exige el estado para mejorar ambiente
laboral y motivar a los funcionarios.

CRECIMIENTO

Falta de convenios con instituciones o universidades reconocidas para realizar especializaciones,
maestrias o doctorados para los Egresados, personal de planta o provisionales

La cultura del autocontrol de la Institucion es débil

Falta o carencia de interés por prepararnos en una segunda lengua

Debilidad en la ejecucién de un plan general Institucional de Archivos, por falta de apoyo de algunos
lideres

Convenios con falta de planes de accidn para su adecuado desarrollo y control de [a efectividad de

los mismos

AMBIENTAL

Deficiencias en la documentacidn de procedimientos para el sistema de gestidn ambiental

Desarticulacion de los Sistemas de Gestidn




FACTORES EXTERNOS

CRECIMIENTO

Programas académicos en modalidad virtual

Robustecer los grupos de investigacion existentes y la creacién de nuevos grupos para
registrarlos en Colciencias.

Cultura de mejora continua para fortalecer los procesos de acreditacién de alta calidad

Solicitar ampliacion lugar de desarrollo de programas académicos en otros municipios

Ubicacién geografica que permite el acceso e interaccién con las demds IES.
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(MATRICULA “Q” Cero) para todos los estudiantes

Presentacién en convocatorias para asignacion de recursos en nuevos proyectos institucionales

Establecer convenios con el sector productivo para la vinculacién de egresados

FINANCIEROS

inversién en proyectos de infraestructura fisica, tecnoldgica y bibliogréafica.

Programas y auxilios del Gobierno Nacional

PROCESOS Y METODO

Capacitacion al personal administrativo de carrera que labora en la entidad en el tema
evaluacton del dese mpeno-

Establecer como polltnca una segunda Iengua para Ios nuevos docentes y para los que terminan |
los programas académicos

Implementacidn y fortalecimiento del MIPG

Cualificacion docente en formacion Pos gradual, Maestrias y Doctorados en las dreas afines a
los programas.

Fortalecimiento de la imagen Institucional

Aplicacién permanente del Manual de Procesos y Procedimientos para ser eficientes en las
labores Académicas y Administrativas.

TECNOLOGIA

Digitalizacion del archivo documental de la oficina de Registro y Control.

Digitalizacion del archivo documental de Ia oficina de Talento Humano (Hojas de Vida)

Fortalecimiento y actualizacion infraestructura tecnoidgica a nivel académico y administrativo

Estudio de propuestas para mejoramiento platafcrma ACADEMICA

s i -.__..._. i _..;._:_.._____AMBTENTAL R R A A i

Implementacién del SGA (Sistema de Gestion Ambiental)

Establecer programas de aprovechamiento de las zonas verdes de la institucién (senderos,
frutales, granja, entre otros)

Desarrollo de politicas y estrategias medio ambientales




Estrategias Matriz DOFA

* Adecuacién de tiempo, espacio, comprension
y tecnologia para mitigar y controlar e| contagio
del COVID - 18 cuando inicie el calendario
académico, sea con alternancia o presencial
(Protocolos de seguridad)

e Esta

blecer mecanismos de apoyo y estrategias
de bienestar para evitar la posible desercién de
estudiantes debido a [a pandemia del
COVID-19

* Trabajar en la asignacién de recursos para los
procesos de Investigacién de la Institucién

einiciar desarrollos tecnoligices e investigativos
propios

eFortalecer Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de Ia Institucién

*Educacion virtual y utilizacidn de plataformas

1 Fortalecer los procesos de calidad, donde la
institucién ha sido reconocida por su SGC, por
ello es importante continuar por el camino
hacia Iz acreditacién y el aseguramiento a Ia
calidad.

* Promovery apoyar la formacién pos gradual
para los docentes

e Inversidn en ancho de banda para cumplir los
estandares tanto para la institucién como para los
estudiantes

® Aprovechar los convenios suscritos para
aumentar la cualificacién de Docentes, en
Maestrias y Doctorados.

* Participar y organizar eventos nacionales e
internacionales (virtuales) para promover y
fortalecer los procesos de movilidad nacional e
internacional de docentes y estudiantes

¢ Invertir en publicidad para atraer estudiantes
dandoles a conocer los beneficios y estimulos
educativos.

*Montaje de plataformas para cursos virtuales

* Los medios de comunicacién digitales de la
Institucion deben ser tenidos en cuenta para
generar estrategias que impacten a la comunidad,
para que de esta forma se puedan generar
mayores visitas a la pagina web y la comunidad
estudiantil esté enterada en tiempo real de todo
lo que prurra an o Inctituridn,

==

= Desarrollar nuevos programas acordes con las
necesidades de la zona y de la regidn
aprovechando los CERES

* Reestructurar la planta fisica de docentes que ya
estén en etapa de retiro forzoso y tratar de cubrir
las vacantes vigentes y contratar més planta
docente.

* Se deben asegurar procesos de capacitacion a
docentes en lengua extranjera para que esta
debilidad no afecte el modelo educativo
pedagdgico del iTFiP.
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

[ Version: 2.0 | Fecha: Noviembre de 2020
Proceso: Gestion Financiera
Partes int d Tipo de par'fes
i | Partes interesadas
Clasificacion parte interesadas i =
interesadz ( empleando el listado Necesidad Expectativa
del anexo 1) Cliente | Proveedor
*Plan de necesidad y compras anual para la distribucién de los recursos
correspondientes a los diferentes procesos del SGC
*Decreto de Presupuesto de la Vigencia y desagregacidn presupuestal para |*Ejecutar los recursos asignados de manera eficiente en
Procesos del SGC X disponer los recursos para pagos de némina de administrativos, contratistas |cada uno de los procesos y de acuerdo a las necesidades
y docentes ocasionales y hora catedra. para el buen funcionamiento de la Institucion
Sliapis Trkereins *Informes pertinentes de la austeridad del gasto a los procesos que
corresponda esta informacion.
Alta Direccidn: ¢ *Informes Financieros mensuales de la situacién financiera de la Institucién, |* Seguimientos a la ejecucion de ingresos y gastos y toma de
Consejo Directivo porcentajes de ejecucion de ingresos, gastos, cx cobrar, cxpagar, andlisis decisiones
prbas Tartortalis % *Suscripcidn de convenios interadministrativos con las Alcaldias y *Administracién y ejecucion de los recursos asignados por
Gobernacién para el cumplimiento de la meta e ingresos anual los entes territoriales para sus fines especificos.
Organismos *Realizar el Anteproyecto de presupuesto anual antes del 30 de Marzode  |*Ejecucién de los recursos asignados Por el ministerio de
Gubernamentales cada afio para asignacién de recursos nacion y propios hacienda.
Ministerio de X X *Acuerdos de Traslado presupuestales para ajustes en la Ejecucion * Realizar ajustes presupuestales en la Apropiacidn asignada
hacienda presupuestal. para atender las necesidades de la Institucidn

*Demas informes requeridos por el Ministerio cumplimiento de las normas
de austeridad

*Disponer de la informacion requerida para verificar la
austeridad del gasto presupuestal.




Organizaciones No
Gubernamentales

Empresas del Sector
Publico y privado

*Convenios para ampliacién de cobertura y obtener beneficios para la
comunidad estudiantil y Funcionarios

* Financiamiento de servicios educativos a estudiantes,
practicas académicas como pasantias y demds

ICONTEC

*Actualizar la informacién de los procedimientos financieros y Cumplir con
los requisitos establecidos por la norma

*Requisitos exigidos par la norma ejecutados y
documentados.

Organismos de
Control

Contraloria General

*Plan de Mejoramiento
*Suministrar la informacién requerida para las auditorias, de manera

*Seguimientos y mejora continua a las observaciones y
hallazgos

de la Nacién oportuna y ajustindose a las normas y procedimientos establecidos por la | *Disponer de la informacién requerida de forma inmediata
entidad una vez sea solicitada por la entidad.
5. et * informes financieros de la IES de Ejecucién presupuestal del Gastos, - , & d i
Ministerio de J P P * Andlisis de la informacidn financiera del sector e fijacion de

Educacion Nacional

ejecucion de ingresos, cxpagar, reservas, Informacién contable, Tesoreria,
pasivos, cx cobrar

metas y tareas

Contaduria General

*presentar los siguientes informes a La CGN:

CGN2015_001_SALDOS_Y_MOVIMIENTOS_ CONVERGENCIA Trimestral
CGN2015_002_ OPERACIONES_RECIPROCAS_ CONVERGEN Trimestral

- [*Cumplir con la normatividad vigente y tiempos establecidos

de la Nacidn CGN2016C01 VARIAC[ONES TRIMESTRALES SIGNlF]CAﬂVTrImestraI -
CGN2020_004_COVID_19 Trimestral
Elatgqr_a_mén BDME - (CGN) o L ‘Semestral
*presentar los siguientes informes al MEN:

Ministeriode | | |Elaboracion informe y cargue -informacion Financiera- i RRCAULEE

Educacidon Nacional

Elaboracion informe y cargue - -Informacion Financiera-
Instituciones de educacion superior [ Trimestral
Reporte de Informacion de Estampllla y Ilqmdacwn

contratos obra,

*Cumplir con la normatividad vigente y tiempos establecidos

DIAN

*Prasentar los siguientes informes a la DIAN:
Elaboracion y presentacion de la declaracion de retencion en

la fuente B _ ~ Mensual
Solicitud Dewlucion de IVA o ' Bimensual
Elaboracion declaramon de Renta de Ingresos y F‘at {DiAN) ‘Anual
Elaboracién informacién exogena- (DIAN) - ~ Anual

*Cumplir con la normatividad vigente y tiempos establecidos

Municipio Espinal

*presentar los siguientes informes al Municipio:

Formulario retencion en la fuente de Impuesto de industria y ‘corMensual
Elaboramén |nformac:|én exogena- (MUNICIPIO ESPINAL) Anual

*Cumplir con la normatividad vigente y tiempos establecidos

Ministerio de
Hacienda y crédito
publico

*Ppresentar los siguientes informes al Ministerio de Hacienda:

Conciliacion Operaciones Reciprocas- Ministerio de Hacienda

y Credito Publico e d

*Cumplir con la normatividad vigente y tiempos establecidos




*Presentar los siguientes informes a la Camara de Representantes:

Camara de 2 i - o ;
Epresentantes X lInforme de Estados Financieros a la Comision Legal de Ctas- *Cumplir con la normatividad vigente y tiempos establecidos
{Camara de Representantes o |Anual
Procuradurfa General *Entregar la informacién requerida, de manera oportunay ajustandose a las|*Disponer de la informacién requerida de forma inmediata

de la Nacidn normas y procedimientos establecidos por la entidad una vez sea solicitada por la entidad.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE PARTES INTERESADAS

ANEXO 1
Version: 2.0 Fecha: Noviembre de 2020
~ CLASIFICACION PARTE
' PARTE INTERESADA
INTERESADA i

Ciildadants *Pe"rsonas r'\aturales o juridicas, habitantes del municipio del espinal y drea
de influencia

Usuarios y/o Estudiantes #\latriculados en la Institucidn en uno de los programas ofertados
*Sujeto o persona que ha concluido sus estudios y obtenido titulacion

Egresados S
otorgada por la institucion

Consejo Directivo #Maxima autoridad de la Institucién y sus representantes o delegados
*Funcionarios
*Contratistas

Clientes Internos *Procesos del SGC
*Directivos
*Docentes

*Contraloria

*Procuraduria

Organismaos de Control ——
*Fiscalia

*\eedurias

*presidencia de la Republica

*Ministerio de Educacién Nacional

*Contadurfa General de la Nacidn
*CNA

*Departamento Administrativo de la Funcidn Publica

*Fondo Nacional del Ahorro

Organismos Gubernamentales = =
*Departamento Nacional de Planeacion

*\Ministerio de Hacienda

*CNSC

*Registraduria Nacional

*DAFP

*Entes territoriales

*p dministradoras de Riesgos Laborales

*Fondos de pensiones y cesantias

Organizaciones No Gubernamentales *Fundaciones

*Entidades verificadoras académicas y de titulo

*ICONTEC

*Sector Salud

*Sector Educativo

*Sector Productivo

Gremios
*Sector Agricola

*Sector Financiero

*Sector Comercial
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© Probabilided .I Dcurrantlay praviss nhuyvas gias expansibndelos | satisfacendolos | dlos Brocesps | raputackén da ] P:J:gt?elalltf:@;ﬁ-
! ! | i yallanzos . | sarviglos actualas | Cclientes | Internos del $GC inntitubion!i | | | TTRIATAOLEEGN
7 i 1R SHERE DERE | a0 gE N aE
No ha ¢ Construcclén de documento
Oferta Programas p maestro en los programas que se Ala fecha del seguimiento La Institucion
Probable que | ocurrido en
Docencia  |académicos en ok los pasadas 5 Menor Alto Maderadlo Menor Buen Impacto > $1,000,000 4 16 ofertan en modalidad virtual aun no has diseifado un programa para
modalidad virtual alios @ Sollcitud del registro calificado de  Jofertalos en modalida virtual
los programas virtuales
8
Robustecer | Se evidencia el contrato No. 156 del 13 de
obustecer los mavyo de 2021 por la prestacion de
grupos de * Capacitaclén de actualizacién en los Jservicos de asesorla y acompaiiamiento al
In\;astlgaclén!a Es muy iin ooiwtido grupos de Investigacldn proceso de Investigacidn y a los grupos de
existentes y ; « Gestionar y establecer recursos Investigacién del ITFIP, mediante la
Investigacié ue Muy alt; Muy alto Muy al M 1000, ¥ 8 e
WHIEn creacion da nuevos proz::':: o Bal ;:'Imo A e NEeie P B ¥ $4,0000000 3 ® humanos y financleros capacitacién en el uso de herramientas
grupos para ® Incentivar a Investigacion con disefiadas para la gestidn de los planes de
registrarlos en semilleros de Investigacidn trabajao arlentando a garantizar los
Colclencias, requerimiento que le permita a cadn
|erupo una categaria proyectada
9
J5e evidencia convenios con la univerdad
Ubicazi;n Héoibiirmido Plloto de Colombia, Universidad
geogralica que Tecnologica Santander, Uniminuto,
|Proyecolidn Soclal|permite el acceso e ng:ﬁ'::aque a::;?s 5 Alto Moderado Alto Menor Gran impacto > 51,000,000 5 20 :':s:rﬁ:';:f:;m&"m""an"s ™ Universidad Distrital, Universidsd
Interaccion con las p SRen fas eglon |Cooperativa de Colombla, UNIR de
demds IES. madrid, Univdersidad Granma de Cuba,
" Universidad Moron de Argentina
Se evidencia suscripcion del convenio
Geslié nI de matricula "0" con la Gohernacidn del
Convenios con Tollma en los dos semestres académicos
eggﬁadﬂs privadas y g ’ " de la vigencla 2021, la documentaclén se
pubiicas para S muy a ocurrido - encuentra archivada en la oficina de
D":if:?;amm proporcionar prabable qua | en el dltimo Muy alto Alto Muy alto Alto | Granimpacto | > $1,000,000 5 28 f;’:::’::’c:’r: "r"::f:o e owanio:
astimulos oot afio pro Se evidencia suscripclén de convenlo de
(MATRICULA "OQ" matricula "0" con el Goblerno Naclonal
Cero) para todos los para el semestre B de 2021, la
astudiantes documentacin se encuentra archivada en
13 1n eficina de C
Presentacion en Se evidencia en la plataforma SUIFP y
convocatorias para Ha ocurrido « Provactos de inversldn prasantad seguimiento 5Pl el registro de 6 proyectas
Es muy 1o AR T B e A8 N T rversioe Ia vigenel
lonamlento |asignacién de en los : SIRGCT AL RO A
Dirz?w‘ égico recgumos an ks probable que pasados 5 Alto Alto Alto Alto Granimpacta > $500,000 5 25 (oo it s mtgforens SUKH, 2021 relaclonados a infraestructura fisica
proyectos ocurra afos s Cofivocatiitas Mincldneiss ¥ Tecn.u]u.glca, Blenestar Urilversitario,
e Investigacién y dotacidn de amblentes de
14 aprendizajes
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' | Potancialda || Patancliida | | Mejota potancialenin | Wsjora potentia)| | Mefora de la
Prababilidad | Ocurrencias previas Uevay aslratagias idn dafos | satisfacclon delos  dlalos procosos | raputacidn de la P:klfhimi:;l i
i | | yallanes | serviclos astunles | ' clientes Internosdal $6C | Mnstituckén aRmantas
7 | | i
Se evidencia convenios con entidades de |
Establecer en las diferentes Facultades, no obstante
convenios con el Es muy Ha ocurrido De acuerda a |a pertinencia de los par tema de pandemia actualmente se
los rogramas reslizar allanzas con el enucentra n suspendidas las practicas
Proyecoln Socla oductiv = P A y
y L s:cr::’l;p:h: ul acifnm prol;:ﬁll:aqua pasados 5 a Ao R NoHay/NA | Granimpacto >$3,000,000 S # sector productivo para realizar pasantias por parte del Consejo
g A d aftos précticas y pasant(as, Academlco hasta nueva orden, se han
8grezadon desarrollado dos encuentras en el ultimo
15 semestrecon empleadores de la reglén
3 e POy EL T o TvET SO
registardo en el SUIFP de “DOTACION ¥
Inversian en op dei 6 i MEIORAMIENTO DE LA
Ha ocurrido royectos de inversidn presantados
Direcconamiono [P1oYectos de Eamy | T por e delaptaforma U o8 Y BBLGTECAY
estratégico Infraestructura fisica, | probable que aiaiion & Alto Alto Muy alto Moderado | Granlimpacto > $1,000,000 5 25 ED% ARORATE IS ACADEMICOR DL
tacnol6gica y oclrra P * Ejecucidn de los recursos de la i s %
bibliogréfica afios vigeneia ITFIP" DE EL ESPINAL TOLIMA'
: actualmente se encuentran con
16 certificados de disponibilidad estan
*Se evidencla en elecucldn del programa
de jovenes de accldn an la Instituclén
{donde se han beneficlados 2846
|estudiantes de estrates 1y 2
t.l:pr:rs:n:‘e:tf;:li::;::rf:l:fdnaiilial *Actualmente los estudinntes tienen
estimulos educativas por el programa
Programas y auxilios] Es muy Ha ogurrido Generacian E, Matrleula "0" Goblerno
Dlr::::n&%n::nm del Goblerno probeble qua | en el dltimo Muy alto Muy alto Alto Alte Gran impacto > $1,000,000 5 25 ;:;g:;:l:: :c:rh:l:‘lr;;l.;:a; |Maclonal y Departamental, otros
Nagclonal ocurra afio Convenlos con municiplos el Tolima y
« Estimuilos por permanencia y Giobernaclén del Tolima *5e
excelencla " i kos el
estimulo de permanencia y excelencla
otorgado par el programa de Javenes en
accldn de igual forma exlste el estimulo
Institucional de matricula de honor
17
Capacitacién al ls.e evidencla en el Plan Institucional de
Capacitatidn, la sensibllizacion del
personal H d
administrative de Probabl @ aclurr ol Senslbilizacldn al personal de carrera jocuero 817 de 2019 an el cual
Gestidn del robable que en los Impacto sobre el Acuerdo 517 de 2019 establece la El sisterna Tipo de
carrera que labora Moderado Moderad Moderatl Alt 1,000,000 4 16 :

Talento Humano anla ?ng dad en el ocurra pasados 5 oder ade erade e moderado > 2 camunleando los deberes que se 1Evalua:l6n del Dasempefio Laboral y
rarna evakisclén el afios tlenen que evaluar lanexo técnico para los funcionarios de
desempefio. carrara administrativa y libre

18 nombramiento y remocidn
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| ! . ¢ fda  Potenclalde | Mejora potanclalenla Majors potencial | Mujoradels |
probabilidad | Dturrencias presias nisevay estiatogiss expanslon dn fos | indolos | delsprocoson | reputacéndela | "nepel el
¥ ! yallantas| | sanvcios actunlos | elientes . Intarnos del SGC |i:m|w:|én
7 ! ! a8
Establecer como
politica una segunda Se evidencla por parte del proveedor
lengua para los No ha en el mes de septiembre
nueves docentes y  |Algo probable| ocurrido en : Capacitaciones y soclalizaciones de la |capacitaciones hacer de |as nuevas
Docencia para los que que ccurra |los pasados 5 Alta At Muyilte Muderado; | -Granlmpscto >$1,000,000 5 1% plataforma English Centrall actualizaclones de la plataforma
terminan los afios English Central dirigida a los docentes
programas del area de Ingles
19 acadoémicos
Se evidencla actas del comité sectorial
H d trimestral, en las cuales se
Girscolanatiant Implementacion y Es muy ” oclur 9 | Rauniones de comitéds sectorlal con el |establecieron unos comprimisos por
"’azm";ﬂ";" ° [fortalecimiento del | probable que | 27 P° Alto Alto Alto Ao | Granimpacto | >$1,000,000 5 25 [Ministeriode Educaclén Naclonal  |parte del ITFIP, a la fecha de
MIPG oclrra p afto (actas) |segulmiento se han dado
8 cumplimiento a las acclones de cada
20 acta del comité
Cualificacién Se evidencla en la vigencla 2021 Plan
docente en OB « Realizar plan de capacitacién para | de Capacitaclén del proceso de
formaclén Pos Probiabie i o lob conocer las necesidades past- Docencla en el cual existe
Deocencia gradual, Maeslrias y q doi B Moderado Moderada Muy alto Moderado | Buenimpacto »$1,000,000 5 20 graduales y dreas disclplinarias capacitaclones en diferentes areas
Doctorados en las geus pa:;;s « Incentivar a los docentes mediante fdisciplinarlas, lgual forma se esta
4reas afines a los apoya en su formacién past-gradual Janovando con recursos a dos dotentes
21 programas. en Especializacldn y Doctorado
Se evidencla la publicaclén en el
H tid Facebook Institucional, canal de
et i Fortalecimiento de Es muy a 03:“ o E’:"it:’:l:s ::;ums:r;a:d:n ¥ youtube del ITFIP de las diferentes
ecolananmenia . imagen probable que on loa Alto Alto Muy alto Maderado | Granimpacto > 1,000,000 5 25 Pt TSI nie actividades academicas, noticlas de
eslralégico : pasados 5 Comunicados, Videos, Piezas
Institucional ocurra 4 Interes, comunicados e Interaclén con
afios Comunicativas),
los estudlantes (videos, plezas y
2 comunicados)
Aplicacion
permanente del . Se evinducia en el proceso SGC la
Manual de Procesos Es muy Ha ocurrido Actualizer los procesdimlentosde | oo an qo g aracedimientorios
Gastiénide |y Procedimienton |,y o] ks Moderado | Moderado Alto Muy alto YHpack) <$500,000 5 g5 [ncuerdoalasnovedades dervadasde )00 2 <o ancuentran archivados en
Calldad para ser eficlentes pasados 5 moderato los camblos quie e han generado en I de los id sl
en las lahores aedire afios la Institucién as capertas de los lideres de los
Académicas y procaags
23 Administrativas.
Digitalizacion del Ha ocurrido i 8. pesaonal silisadd Se evidencia la adquisicién del escaner
Registroy control |archivo documental | Probable que on los Moderado Maoderado Muy alto Moderado | Buenimpacto > $1,000,000 5 20 para el proceso de escaneo y ¥ iaenntraitacin pepionsldeapioyn
académico  |de la oficina de ocurra pasados § dightallzacién para la digitalizacln de las carpetas de
3 Registro y Control. afios Ins estudiantes
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| | I
| B 8 { i i
| i Potenclalde Potenclalda | Majura potenclalen la | Mejora potent Mejoradels AR
Probabilidad | Ocurrenclas previay uevas ey nakin da los facclén dedos  dnlos procasos | roputaciin defa | Fr}or::hl Tm”:'
i ! | yallinzas | surviclos actunlas | cliontes Fm'gmadl! 560 Instituchin i i mnif
; [ | H :
La pandemia interfirid el Iniclo del
|Adquisicidn £ I
Dgatzacin ol S i de iy oo, vl xcinery o sl
archivo documenta 6n sobre la vinculaclén
Gestlon del Probable que en los Impacto proceso do escaneo a la alta a la alta direccién sobre u
Talento Humano ?’:Ii:n:jiil::n‘::o ocurra pasados 5 Alts Nia Kacurado Wiprietada maderado >$1,000,000 18 direcelén. de personal para el proceso de
Bscanen,
(Hojas de Vida) sfios
25
Se evidencia el proyecto de Inversidn
reglstardo en el SUIFP de "DOTACION
Y MEJORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA,
LOS RECURSOS EDUCATIVOS Y
BIBLIOTECA Y LOS LABORATORIOS
ACADEMICOS DEL "ITFIP" DE EL
Fortasscimlent ESPINAL TOLIMA" actualimente se
actualizacién 0y Ha ocurrido . Elabotrar eh::l:n ‘;:‘;““T’"jl" 195 lancuentran con certificados de
Gestion Es muy sttt sholloac il disponlbliidad estan proximo a
Adminlstrativa e m:ﬁbz?:;u;anwal probable que pe:r;c:?s 5. Alto Muy alto Muy alto Moderado | Granimpacto | > $1,000,000 25 ::iﬂ;;'::‘;::;a Infraestructura, 1o ecutarsen, *Se
Infragstructura académico y ocurra afios v Construcclén de cafetarfa nueva y evidencla los disefios y contrucclién de
administrativo mejoramiento de la cancha multiple |18 nueva cafeterfa del ITFIP, la entrega
de la obra terminda se tlene
programadga para el 31 de diclembra
de 2021 y con respecto al
mejoramiento de las canchas
multiples, se evidencia los disefios y
dlagnosticos del proyecto, esta
pendlente la aprobacion de los
26 frecuros por el prevlo concepto
Se evidencia gestién de la adquisiclon
Estudio d de la plataforma académica, esta en
ki Ha ocurride Raquerimlentos de acuerdo a las tramite financlero, los recursos se
PEOpUESLE DRy Probable que en | dich Idndes d tienen proyectado por los proyectos
Docencla  |mejoramiento s e Alto Muy alta Muy alto Maderado | Granimpacto | > $1,000,000 2p)  |Sonulcanesynetelicadesce un NENA1OYRERCD AF1Qs PIOYes
plataforma ocurra pasados 5 sisterna de informacidn académicoy fde Inversidn, Igual forma se evidencla
ACADEMICA afios administrativa cotlzaclones para la adqulsicién del
- software de administrativos de
27 |nominas
Actualmente |a facultad de Ingenlerfa
se encuentra recopilando la
HiplemsaicH ) Algo probable| Nunca ha ’T;:::nnz‘::?: &T-:E:Lda:r: lea'snllcltnd
Docencla SGA (Sistema de g puc i Menor Maderado Alto Muy alte | Buenimpacto > $1,000,000 15 * Creacion de la politica de Gestién S ||f|‘ d pl ———
Gestion Amblentaj) | 4 ocum@ | ocurrido arhlental de 1a stitution el regietra calificado, fgusimente se
|estan eleborando los microcurriculos
segun los lineamientos del decreto
28 1330 ol
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Ifatenclal de nclaldn | Mejora lalen la  Mejora lal|  Mejoradela
il I previny nuvas ighas| dn da los dndelos | tnlos procusos | reputaclindela Fﬁ:m:::;:'
i yallanuas survicios actunles cliantes | Intemaos dal SGC Instituelén
? |
Establecer s Debldo a la pandemia actualmente
programas de Noh solo se esta aprovechando el
Geslidn aprovechamiento de Probable ol d . Realizar actividades para arrendamiento del cultivo de mango
Adminlstrativa e (las zonas verdes de | '° que | " :. o 5 Moderado Alto Alto Menor Buen impacto > 51,000,000 16 japrovechamlento de zonas verdes conls Se da Iniclo a la utilizacién de la
Infraestructura |la institucién acurre:.  [lespakades fa comunidad académica cancha para la Integraclén de la
(senderos, frutales, afios ( Idad estucliantil con partidos de
29 granja, entre otros) I primera C
Se avidencla la elaboraclén de la
|politica del Sistema Integrado
Amblental y se evidencla la resolucién
de conformacién del equipo de
Desarrollo de Ha ocurrido trabajo, roles y responsabilidad, se
Gestién Es mu « Estrateglas clel plan de gestidn
Administrativa e parit;:as‘y di probable sc'|us i Matderado Menor Moderatlo Muy alto | Granimpacta <$500,000 25 ambien:fl ::::2;::]': I:.Iga:;it:;g:: : Sslfﬁ:, acto
Infraestructura | 28trategias medio ocurra pasados § « Campaifas da sensiblllzacién, ¥ pray
amblentales afios soclalizaciény capacitacién, el plan de trabajo, Se evidencia los
nuevos protocolos de bloseguridad las
cuales se reallzo sensibilizaclén con
toda la comunidad administrativa y
30 academica
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| Version: 1.0 | cédigo: F03-OBLO1
PROCESO: GESTION FINANCIERA
S Tipo de e | Responsables. o T g
c Nombre del t vV -ech ion Medi
ddigo ombre Documento Aabimantt ersion Fecha Elboras ovicer Arirabian Ubicacio edio
; " i Oficina y
REVISION PAGO DE DECLARACIONES = g Noviembre de Duerio de los Comite = : Fisico
M-GFI0T  |1RiBUTARIAS Procediients | &0 2016 procesos Coordinador | eCtoM@ | OSSN | Magnetico
inanciera
M-GFI-02  |REVISION BOLETINES DE CAJA brecadiniaiie | &0 | Novembmde) Duefmdslos Gomie Rectoria o Filize
‘ 2016 procesos Coordinador : 2 Magnetico
Financiera
BEs, |AABUED PEHIOBICO DEGAISMENOR . |Procetinienss: |  &i | NPVMSTIRer| Quaress 16 G Rectoria i Fisk®)
! g 2016 procesos Coordinador Fi ; Magnetico
inanciera
Noviembre de Duefio de los Comite Oficina Fisi
M-GFI-04 |REVISION ORDENES DE PAGO Procedimiento | 5.0 ) . Rectoria Gestion s
2018 procesos Coordinador Fi - Magnetico
inanciera
. N i Oficina -
REVISION TRASLADOS i e Septiembre de Duefio de los Comité : ; Fisico
MGEI-08 PRESUPUESTALES Pracadimiento &8 2019 procesos Coordinador Recens Qestn_::n Magnetico
Financiera
. ; Cficina .
PROGRAMACION, COORDINACION DEL i Septiembre de Duefio de los Comité . . Fisico
M-GFI-08  |57c DE RECURSOS PROPIOS. Procedimionts: | 6.0 2019 procesos Goordinedor | oo Fﬁzz‘;feta Magnetico
DEVOLUCION Y COMPENSACION DE . Oficina i
iiEar |RLEGS ASAVOR PORCONCEPTODE |Prosedimiente | w6 | Seplcivrede,  Defodefes clomté | Rectoria | Gestion 0
MATRICULAS. e Financiera g
Octubre de Dueiio de los Comité Oficing Fisico
M-GFI-08 FACTURACION ELECTRONICA Procedimiento 1.0 : Rectoria Gestion ,
2021 procesos Coordinador Fi ; Magnetico
inanciera
Profesional i "
PROGRAMACION Y DESAGREGACION 2o Cclubre de i i Comité § Fisico
M-GFP-01 DEL PRESUPUESTO Procedimiento 6.0 2021 Universitario de Coordinador Rectoria Presupuesto Magnetico
Presupuesto
Profesional s "
M-GFP-02 |EJECUCION DEL PRESUPUESTO Procedimiento | 60 | 9% | yniesiariode | s oome Rectoria | Prasupuesto |, oc0
2021 Coordinador Magnetico
Presupuesto
MODIFICACIONES PRESUPUESTAL QUE Profesional - ,
T ; Octubre de i e Comité : Fisico
M-GFP-03 |AFECTAN EL ANEXO DEL DECRETO DE|Procedimiento 6.0 Universitario de i Rectoria Presupuesto
2021 Coordinador Magnetico
LIQUIDACION Presupuesto
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| Version: 1.0
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Cédigo Nombre del Documento Viaida Version Fecha Raspansabies Ubicacion Medio
Documento Elaborar Revisar Aprobar
Profesional - s
M-GFP-04 |PRESENTACION DE INFORMES Procedimiento | 60 | CCUPr®de | niversitario de SO Rectoria | Presupuesto | . F15i%°
2021 p Coordinador Magnetico
resupuesto
Profesional
EXPEDICION CERTIFICADO DE : Octubre de 3 = Comité i Fisico
M-GFP-05 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL Procedimiento 1.0 2021 Universitario de Coordinador Rectoria Presupuesto Magnetico
Presupuesto
Profesianal ) e
EXPEDICION REGISTRO s Octubre de Usesnny Comité . Fisico
M-GFP-06 PRESUPUESTALI Procedimiento 1.0 2021 Universitario de Baordinador Rectoria Presupuesto Wagretico
Presupuesto
PAGO A BENEFICIARIO FINAL SIIF o Octubre de Duefio de los Comité 2 ; e
M-GFT-01 RECURSOS NACION Procedimiento 6.0 2021 procescs Chordinador Rectoria tesoreria Fisico
PAGO CON TRASPASO A PAGADURIA -
SCUN SISTEMA DE CUENTA UNICA o Octubre de Duefio de los Comité . ; oy
M-GFT-02 | \ACIONAL (RECURSOS PROPIOS) e L 2021 procesos Coordinader | REC1oTA echa Fica
APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS Y ) Octubre de Duefio de los Comité i i il
M-GFT-03  [oEGiSTRO SIF acadimlento 20 2021 procesos Coordinader Recmin \esararia Fisico
M-GFT-04 |PAGO DE NOMINAS CARGA MASIVA SIIF |Procedimiento 6.0 Setraii ki it Rectoria tesareria Fisico
2021 procesos Coordinador
ELABORACION BOLETIN DIARIO DE gsoct Octubre de Duefio de los Comité " - Fisico
M-GFT-05  [~4 A Y BANCOS Fiaeadiniestio 60 2021 procesos Coordinador Rectoria Tesoreria | \1-cnetico
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PROCESO: GESTION FINANCIERA

Versién: 1.0

Cadigo: F09-OBLO1

Cddigo MNombre del Documento Tipo de Vearsion Fecha Respansa.bles Ubicacion Medio
Documento Elaborar Revisar Aprobar
B Octubre de Duefio de los Comité j
M-GFT-068 |PAGO PARAFISCALES. Procedimiento 70 T procesDe Casrader Rectoria Tesoreria Fisico
ELABORACION DE CERTIFICADOS DE - Octubre de Duerio de los Comité % Fisico
M-GFT-07  |\NGRESOS Y RETENCIONES Foosdimisnts L 2021 procesos Coordinador | Rectoria | Tesoreria |\ onetico
ELABORACION DE REPORTES DE PAGO )
M-GFT-08 |DE CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y|Procedimiento 7.0 ch"é’;’ e D”fgg:;;“ cqg;"i:::mr Rectoria | Tesoreria Fisica
SERVICIOS PUBLICOS. P
PROGRAMACION DEL PAC (Programacién i Octubre de Duefio de los Comité : ) o
M-GFT-08 Anual de Caja) NACION. Procedimiento 7.0 2021 procesos Conrdirador Rectoria Tesoreria Fisico
DISTRIBUCCION INICIAL DEL  PAG . Octubre de Duefio de los Comité ; 3 s
M-GFT-10 | programacion Anual de Caja) PROPIOS, || rocedimiento 29 2021 procesos Coordinador Regiora Teeomria Fislca
Profesional Univ. : Coordinador Fisico
M-GFC-06 |RECONOCIMIENTO CONTABLE DE LA| Procedimiento | 1.0 °°‘2”§2“: 9 | Prcargado de la C“";?;‘;:g?;";’*’a Area coﬁi:giﬁ;’a 4 | Sotfware
CUENTA FOR PAGAR contabilidad Financiera contable
REGISTRO COMPROBANTE : - g =
wisrcoy [DECRECBOION ¥ AMBTES ¥ oo | 40 Octubre de Er:é:f";r;’i'; ;J:'l"a' Coordinador Area C”"frg‘:d“r Area de s;';'f;e
RECLASIFICACION DE LA INFORMACION . 2021 JAcE Financiera contabilidad
contabilidad Financiera contable
CONTABLE.
Profesional Univ. . Coordinador Fisico
M-GFC-08 [SOLICITUD DEVOLUGION DEL IVA Procedimiento 1.0 0"‘2";; de | Encargado de Ia C°°|£‘ii:;igi‘:r§m Area wﬁ;::iﬁ:a 4 | Sottware
contabilidad Financiera contable
ELABORACION CONCILIACIONES 3 Octubre de | Frofesional Univ. | inador Area| COOTANadON | 4en de Flsiea
M-GFC-09 BANCARIAS Procedimiento 1.0 2021 Encargado de la BiAAncIans Area contabilidad Sotfware
contabilidad Financiera contable
REGISTRO DE LAS CUENTAS POR : ; : =
wroo |PAGAR A EPS-AFP-PARAFISCALES- po . o | Octubrede | Froresional . oy ginador Area| OO | preade | SO0
P10 leFECTUAR ESTIMACIONES p| FrecedimiEnt . 2021 cmfabm Sy Financiera Finanoiora | contabilidad | 2oTeE'S
PROVISIONES DE NOMINA.
Profesional Univ. . Coordinador Fisico
M-GFC-11 |REGISTRO DE INCAPACIDADES, COBRO. | Procedimiento | 1.0 | Octbrede | b o rgadodela |COOdinadorArea) == o Areade | oyqimre
2021 i Financiera : % contabilidad
contabilidad Financiera contable
ELABORACION Y  PRESENTACION
DECLARACION RETECION EN LA . . -
v.GFc.qz |FUENTE, ELABORACION DE LAl po .. | o Octubre de 'Ef::f“;ﬁ ;':']‘;' Coordinador Area C°°::L“:d°r Area de SE::f:m
3 2 DECLARACION DE RETENCION A TITULO * 2021 con?abii[ dad Financiera Financiera contabilidad dontable
DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y
COMERCIO AVISOS Y TABLEROS.
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PROCESO: GESTION FINANCIERA
REGISTRAR EL GRAVAMEN A LOS Profesional Univ. . Coordinador Fisico
M-GFC-13 |MOVIMINENTOS  FINANCIEROS Y| Procedimiento | 1.0 OC‘;{?; 98 | Encargado de la C°°;?f'}’;i‘:f;$"” Area wﬁgz“‘i’;a 4 | sottware
COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS. contabilidad Financiera contable
Profesional Univ. : Coordinadaor Fisico
M.GFC-14 |INFORME OPERACIONES RECIPROCAS | Procedimiento | 10 | O%UP®9® | Encargado de la [SO0Tnador Area) =y e Areade | gyware
2021 o Financiera % contabilidad
contabilidad Financiera contable
Grc.1s |REGISTRO PRESUPUESTAL| , | . | Octbrede Profesional - |Goardinador Avea Comumer | meage | oli.
EXCEDENTES FINANCIEROS : 2021 foac Financiera ; SHE contabilidad
contabilidad Financiera contable
Profesional Univ. Coordinador Fisico
M-GFC-16 |DEVOLUCION DE DEDUCCIONES Procedimiento | 1.0 Oclubrede | £\ oado de la |COOrdinador Area) =y ) Areade | oyquare
2021 e Financiera i 5 contabilidad
contabilidad Financiera contable
Profesional Univ. . Coordinador Fisico
M-GFC-17 ‘éf)LLSTTféLREECLAS'F'GAC‘ONESY CIERRE| procedimiento | 1.0 Oc‘;‘é’; de | Encargado de la C°°;?{:Zigl‘;r r:"*’ Area Co‘:‘;:;;i’:a 4 | sottware
contabilidad Financiera contable
EMITIR  ESTADOS FINANCIEROS, Profesional Univ, ; Coordinador Fisico
M.GEC-18 |EFECTUAR REGISTROS, AJUSTES Y| Procedimiento | 1.0 O"*z“c'l’z“: e | Encargado de la C"";?r:gf"ii“:r:"?a Area mﬁggiﬁ:& 4 | sotfware
DEPURACIONES coniabilidad Financiera contable
ANALISIS E INTERPRETACION, Profesional Univ. : Coordinador Fisico
MGFC8 |INDICADORES, Y COMUNICACION DE| Procedimiento | 10 | OCUM®d® | pnargedodela (CO9nador Aea) * area | ASEES | Sotfware
LOS ESTADOS FINANCIEROS. contabilidad Financiera cantable
Rectorda
Comisién del .. |Consejo Ofcinade Eiging
* - p
N.A. Estatuto General del ITFIP Estatuto Conssjo Dirsctivo Consejo Directivo Directivo Ofmirf:i:::lﬂua Magnetico
Oficina Financiera
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| Versién: 1.0 Cédigo: F12-0BL02
Proceso: GESTION FINANCIERA
RESPSONSABLE | RESPONSABLE LUGAR DE MAGNETI TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE REGISTRO REGISTRO ARCHIVO ALMACENAMIENTO co FISICO RETENCION DISPOSICION FINAL
Documentos de gestion de la oficina
N.A. (circulares Informativas, oficios, SECRETARIA SECRETARIA Oficina financiera X X 2 anos Seleccidn
memorandos)
BOLETIN DIARIO DE CAJA
F02-MGFP02 |Ordenes de pago Tesorero SECRETARIA Tesoreria X 4 Y BANCOS-CUENTA
MANEJO
N.A. Certificacion bancaria TESORERO SECRETARIA TESORERIA X X 1 ARCHIVO OFICINA
TESORERO- BOLETIN DIARIO DE CAJA
F03-MGFT04 |Relacion de Descuentos SECRETARIA TESORERIA X X 4 Y BANCOS-CUENTA
SECRETARIA MANEJO
BOLETIN DIARIO DE CAJA
N.A. Nominas TESORERO SECRETARIA TESORERIA X X 4 Y BANCOS-CUENTA
MANEJO
FO1-MGFT05 |Boletin diario de Caja y Bancos TESORERO SECRETARIA TESORERIA X X 4 CUENTA MANEJO
FO1-MGFTQ7 |Salarios y aporte a fondo de pensiones TESORERO SECRETARIA TESCRERIA X X Conservacién total
N.A. Libros caja y Bancos TESORERO TESORERO TESORERIA X 5 CUENTA MANEJO
N.A. Reporte Pago Planilla Unica SOI TESORERO TESORERC TESORERIA X X 4 aflos  |CUENTA MANEJO
CONCILIACION INVENTARIO ALMACEN - . Archivo area de . ; ;
FO1-MGFCO07 CONTABILIDAD Contador Auxiliar contabilidad X X 5 afios Envio archivo central
RELACION DE FACTURAS PAGADAS R
FO1-MGFC08 |PARA SOLICITAR LA DEVOLUCION DEL Contador Augiliar contablidad X X 5 afios Envio archivo central
IMPUESTO A LAS VENTAS : _
FO1-MGFC09 |CONCILIACION BANCARIA Contador Auxiliar ”ESKSB?.EEZEE X 5afios  |Envio archivo central
RELACION DE RETENCION EN LA o Archivo area de . . .
1-MGFC1 2
FO 2 FUENTE.IVAICA Contador Auxiliar antialiad X X 5 afos Envio archivo central




N.A.

Politicas Contables

Contador

Contador

Archivo area de

indefinido

Permanente

contabilidad
N.A. Base de datos de la contabilidad Contador Contador Arshivo sree ce 5 afios Backup permanente
. contabilidad
N.A. Comprobantes de contabilidad Contador Auxiliar Aphla red 98 5 afios  |Envio archivo central
contabilidad
N.A. NOtas. de. contabilidad  de  ajustes y Contador Auxiliar Ardiva R da 5 afios Envio archivo central
reclasificaciones contabilidad
N.A Libros Auxiliares Contador Auxiliar Archivo area de 5 afos Envio archivo central
e contabilidad
N.A Libros principales Contador Auxiliar Archivo.area de 5 afios Envio archivo central
Fne P P contabilidad
N.A. Estados Financieros Contador Auxiliar Archiva oy s Indefinido |Permanente
contabilidad
informe de notas Estados contables e . Archivo area de 2 3
N.A. indicadores Contador Auxiliar contabilidad Indefinido [Permanente
N.A. Informes a Entes de Control Contador Auxiliar Archive ol de 5 afios Envio archivo central
contabilidad
F17-OBLO7 Reporte acciones correctivas, preventivas y | Cualquier servidor Profesional de Archivador del 2 afios Consaradibn ol

de mejora

publico

apoyo

proceso
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FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL
AC
NOMBRE DEL DOCUMENTO EMITIDO POR CANTIDAD ACTUALIZACION DOCUMENTO UBICACION CESO
Autorizacion  Descuentos  por{Comité Control Interno OFICINA
Meseaiita TEIP 1 JULIO 21/05 TESORERO TESORERIA DIRECTO
Republica de : OFICINA
DIR
Ley 1150 del 2007 Golemibla 1 Julio 16/07 TESORERO TESORERIA ECTO
Circular Externa No. 024 SIIF NACION 1 NOVIEMBRE 7/07 TESORERO OFICINA DIRECTO
' TESORERIA
. Ministerio de Hacienda y OFICINA
Circular Externa No. 39 Crédito Publico 1 DICIEMBRE 6/07 TESOREROC TESORERIA DIRECTO
: Ministerio de Hacienda y OFICINA
Circular Externa No. 001 Crédito Plblico 1 ENERO 2/08 TESORERO TESORERIA DIRECTO
Ministerio de Hacienda y OFICINA
Decreto No. 538 Crédito Publico 1 Febrero 25/08 TESORERO TESORERIA DIRECTO
; Coordinador Grupo Area OFICINA
Circular Interna No. 001 Financiera 1 Marzo 4/08 TESORERO TESORERIA DIRECTO
Ofici - OFICINA
icio pago nomina Banco Popular 1 Mayc 6/08 TESORERO TESORERIA DIRECTO
Direccién General y OFICINA
Circular Externa 423 Crédito Publico y Tesoro 1 Junio 20/08 TESORERO DIRECTO
Nacio TESORERIA
nal
Oficio Novedades y _ OFICINA
Desprendibles Banco Popular 1 Junio 20/08 TESORERO TESORERIA DIRECTO
Departamento Nacional . OFICINA
Decreto No. 2474 - 1 Julio 7/08 TESORERO TESORERIA DIRECTO
Oficio No. 006238 art., L ‘
icio No art., 23 Ley|Coordinador Grupo Area 1 Agosto 5/08 TESORERO OFICINA DIRECTO

1150/07

Financiera

TESORERIA
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informacion

NOMBRE DEL FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL
EMITIDO P BICACIO ACCESO
DOCUMENTO TIDOPOR | CANTIDAD | ,cryaLizacioN DOCUMENTO UBISASN
; - Profesional Universitario Area de .
Ley 298 de 1996 Congreso Republica 1 julio 23- de 1996 Encargado de la contabilidad seirtabiidad Directo
: Coordinador Area Financiera -
3 ;
Ley 43 de 1990 Reglamentacion| o055 Republica | diciembre 13 de 1990 Profesional Universitario | Oficina Financiera Directo
profesion de contador publico i
Encargado de la contabilidad
enero 26 de 1993 Coordinador Area Financiera -
Ley 42 de 1993 control fiscal Congreso Republica 1 modificada decreto Ley Profesional Universitario Oficina Financiera Directo
272 de 2000 Encargado de la contabilidad
Ley 1066 de 2006 Normalizacion Coordinador Area Financiera -
de cartera en las entidades del| Congreso Republica 1 Julio 29 de 2006 Profesional Universitarios Oficina Financiera Directo
Estado Encargado de contabilidad
Coordinador Area Financiera -
Ley 734 de 2002 codigo unico : Profesional Universitarios . . . .
disciplinario Congreso Republica 1 febrero 5 de 2002 Encargado Presupuesto, Oficina Financiera Directo
Tesoreria, y contabilidad
; - . __|Contaduria General de Resolucion 354 de Prafastanal Lnivemsilalls Area de :
Regimen de Contabilidad Publica ; 1 Encargado de la contabilidad- s Directo
la Nacion 2007 contabilidad
Presupuesto
R i 2 . _ ; e
Rgzﬁli:;ilgsnesy T)E:;gzs y 325"0]; Contaduria General de 1 julio 06 -2007 Profesional Universitario Area de Directo
la Nacion septiembre 17-2007 Encargado de la contabilidad contabilidad
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NOMBRE DEL FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL
EMITIDO POR clo ACCES
DOCUMENTO i CANTIDAD |- scTuALIZACION DOCUMENTO WG chal e o
Resoluciones 34/08 Evaluacion|Contaduria General de Profesional Universitario Area de :
de control interno contable la Nacion ! B L Encargado de la contabilidad contabilidad CipeEtD
Ciurculares externas 047/2001 -|Contaduria General de ; Profesional Universitario Area de .
operaciones reciprocas la Nacion 1 eimebre 232001 Encargado de la contabilidad contabilidad Bipesie
Ciurculares externas 59/04|Contaduria General de Profesional Universitario Area de ;
BDME la Nacion ! Ontubin e -2004 Encargado de la contabilidad |  contabilidad Hiracte
: Contaduria General de Profesional Universitario Area de .
Instructivos 4/08 C.I.
la Nacion L Fatiaro 4.ds 2008 Encargado de la contabilidad contabilidad Rireglo
Coordinador Area Financiera -
S g Ley 1111 del 27-12- : ; e
Estatuto Tributario SRl O [UIMERT 1 2006y Ley 1175 de 27|  -rofesional Universitarios | i Financiera Directo
y Aduana nacionales Encargado Presupuesto,
12-2007 ; a5
Tesoreria, y contabilidad
Resoluciones DIAN- Informacion|Direccion de Impuesto . Profesional Universitario Area de ;
exogena y Aduana nacionales : Abril de 2008 Encargado de la contabilidad contabilidad DiSHR
Coordinador Area Financiera -
resolucion Qrgani 5 i i i itari .
i ganica 5544 de|Contraloria General de Diciembre 17-2003 Profesional Universitarios Oficina Einanciera Directo

2003

la Republica

Encargado Presupuesto,
Tesoreria, y contabilidad
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NOMBRE DEL FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL :
EMIT BICACION ACCESO
DOCUMENTO IDR'POR. | CANTIDAR | seTiALIZACION DOCUMENTO WA
Departamento Coordinador Area Financiera -
Decreto 4695 de 2005 - ; - Y ) G (i : ; :
Programa Gestion de Activos Naclonal_ t:ie 1 Diciembre 22-2005 Profesional Umvers_:t'anos Oficina Financiera Directo
Planeacion Encargado contabilidad
. Departamento ; ; i
Circular externa 02/2004 Informe = : Profesional Universitario Area de :
trimestral de gastos Adm|n|§trat|va Fje i ] marzo 28-2004 Encargado de la contabilidad contabilidad e
Funcion Publica
Consgjo peeser g Profesional Universitario Area de
Ci i : 3 .
ircular 02 /06 Control Interno  |Gobiernbo Nal. Llucha 1 septiembre 1-2006 Encargado de Ia contabilidad contabilldad Directo
contro la Corrupcion.
o Coordinador Area Financiera -
Mibietario g2 Profesional Universitarios
Decreto 538 de 2008 Inversiones | Hacienda y Crédito 1 febrero 25/2008 ; Oficina Financiera Directo
r Encargado Tesoreria, Y
Publico =
contabilidad
Coordinador Area Financiera -
Presidencia de la Profesional Universitarios "
D E D
ecreto 111 (Enero 15 de 1996) Repiiblica 1 Enero 15 de 1996 Encargado Tesoreria, y Presupuesto irecto
contabilidad
Ministerio de
Decreto 568 (Marzo 21 de 1996) | Hacienda y Crédito 1 Marzo 21 de 1996 Presupuesto Presupuesto Directo
Publico
lucié ;
erggg)umon Q69 {Felrena “B:ine DGPN 1 Febrero 16 de 2006 Presupuesto Presupuesto Directo
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NOMBRE DEL FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL UBICACION ACCESO
DOCUMENTO RTIEG POR | BANTIRAR | seruslmacion DOCUMENTO
gggg?to 4730 (Diciembre 25 d¢|  gyiF NACION 1 Diciembre 28 de 2005 Presupuesto Presupuesto Medio Magnético
?gosg)lucién 009 (Febrero 16 de DGPN 4 Febrero 16 de 2006 Presupuesto Presupuesto Directo
ggggm 4730 (Diciembre 28 de SIIF NACION 1 Diciembre 28 de 2005 Presupuesto Presupuesto Medio Magnético
Ministerio de ;
ggg?r'etﬂ 1957 (Mayo 30 de Hacienda y Crédito 1 Abril 30 de 2007 Presupuesto Presupuesto Directo
) Publico
Ministerio d Coordinador Area Financiera -
inisterio de i areitan
Decreto 359 (Febrero 22 de : 5 Profesional Universitarios Directo
1995) Hamenc{a y Crédito 1 Febrero 22 de 1995 Encargado Tesoreria, y Presupuesto
Publico contabilidad
Decreto 630 (Abril 2 de 1996) Preigzgcgil?cge " 1 Abril 2 de 1996 Presupuesto Presupuesto Medio Magnético
Ministerio de , i
Decreto 178 (Enero 29 de 2003) | Hacienda y Credito 1 Enero 29 de 2003 Presupuesto Presupuesto Medio Magnético
Publico
494 - d Ministerio de . -
Decreto 4944 (Diciembre 26 de| ... - y Crédito 1 Diciembre 26 de 2007 Presupuesto Presupuesto Medio Magnético

2007)

Puablico
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PROCESO: GESTION FINANCIERA
NOMBRE DEL FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL :
AC O
DOCUMENTO EMITIDO POR | CANTIDAD |, cryaLizacioN DOCUMENTO URICAGION BES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION PAGO DE DECLARACIONES TRIBUTARIAS

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Verificar que los valores liquidados en las declaraciones tributarias correspondan
realmente en cantidad y objeto a las transacciones financieras realizadas teniendo en cuenta
la normatividad tributaria vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: La presentacién y pago de cifras correctas y oportunas en las
declaraciones tributarias.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir documentos por parte de contabilidad.

Punto Final: Si no hay correcciones se remite a tesoreria para que se efectlien los respectivos
pagos.

FORMATOS IMPRESOS: Declaraciones tributarias
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION PAGO DE DECLARACIONES

TRIBUTARIAS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir documentos por parte de contabilidad. Coordinador Financiero
2 Revisar las declaraciones y los documentos soportes. Coordinador Financiero

Si hay inconsistencias se devuelven para que se realicen

; i ordinad inanciero
las correcciones del caso a contabilidad. Co orF

Si no hay correcciones se remite a tesoreria para que se

; : Coordinador Financiero
efectien los respectivos pagos.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION BOLETINES DE CAJA

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Constatar que los valores y los objetos de las transacciones financiera registradas
sean los estipulados en los documentos soportes anexos al boletin de caja.

RESULTADOS ESPERADOS: Revisar que los boletines de caja que reflejen la realidad de los
hechos econémicos realizados durante el dia.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir boletines de caja con los documentos soportes por parte de tesoreria.

Punto Final: Remitir a tesoreria para que se realicen las correcciones si las hay, se firmay se
archiva.

FORMATOS IMPRESOS: Boletines de caja y soportes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION BOLETINES DE CAJA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir boletines de caja con los documentos soportes Coordinador Area
por parte de tesoreria. Financiera

2 Revision de los boletines con los documentos soportes. Cogidihador fira

Financiera

3 En caso de haber correcciones se hace la anotacién Coordinador Area
correspondiente. Financiera

4 Remitir a tesoreria para que se realicen las correcciones Coordinador Area
si las hay, se firma y se archiva. Financiera

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEO PERIODICO DE CAJA MENOR

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera - Control Interno y Funcionario responsable
del manejo del Fondo Fijo de Caja Menor.

OBJETIVO: Verificar el correcto manejo del Fondo Fijo de Caja Menor, para contribuir a
salvaguardar los bienes de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Un manejo da caja menor que contribuya al normal
funcionamiento de la institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Presentar ante el funcionario encargado del Fondo Fijo de Caja Menor.

Punto Final: Archivar documentos

FORMATOS IMPRESOS:

Arqueo de Fondo Fijo de Caja Menor impreso y firmado por el funcionario responsable de su
manejo, coordinador del area financiera y delegado de Control Interno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEO PERIODICO DE CAJA MENOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presentar ante el funcionario encargado del Fondo Fijo
de Caja Menor.

Coordinador Area
Financiera - Delegado de
Control Interno.

2 Solicitar los libros, recibos de caja, soportes y efectivo.

Coordinador Area
Financiera — Delegado de
Control Interno.

3 Revisar libros, recibos y verificacion del efectivo.

Coordinador Area
Financiera - Delegado de
Control Interno.

4 Suscribir acta de visita.

Coordinador Area
Financiera - Delegado de
control Interno y
Funcionario responsable
del manejo del Fondo Fijo
de Caja Menor.

Si se encuentran inconsistencias copia del acta se
5 enviara a la oficina de Control Interno y si amerita a
Control Interno Disciplinario.

Coordinador Area
Financiera

6 Archivar documentos

Funcionario responsable
del manejo del Fondo Fijo
de Caja Menor.

Elaborado Por: Revisado Por:

Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION ORDENES DE PAGO

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Verificar que los valores y los objetos de las transacciones financiera registradas
en las ordenes de pago correspondan a los documentos soportes anexos y se realicen las
retenciones de ley.

RESULTADOS ESPERADOS: Que los valores cancelados cumplan con los requisitos y los
soportes necesarios teniendo en cuenta la normatividad vigente.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir de contabilidad 6rdenes de pago. F02-MGFP02

Punto Final: Enviar orden de pago registrado a tesoreria para generar el pago correspondiente.

FORMATOS IMPRESOS:

e Ordenes de pago. FO2-MGFP02
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION ORDENES DE PAGO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir de contabilidad érdenes de pago F02-MGFP02 Coordinador Area
Financiera
5 Revisar liquidacién de retenciones y soportes de las Coordinador Area
cuentas. Financiera
3 Enviar 6rdenes de pago revisadas a contabilidad para Coordinador Area
registro contable. Financiera
4 Enviar orden de pago registrado a tesoreria para generar Jefe de contabilidad
el pago correspondiente

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION TRASLADOS PRESUPUESTALES

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Realizar el estudio de las necesidades de presupuestos en los diferentes rubros
con el fin de efectuar los traslados presupuéstales pertinentes para el normal funcionamiento
de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Suplir las falencias presupuéstales en rubros de vital
importancia para el normal funcionamiento de la Institucién.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir el proyecto de acuerdo, por parte del area de presupuesto.

Punto Final: Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para revision y
aprobacion.

FORMATOS IMPRESOS:

e Acuerdo Aprobado
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Versién: 6.0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION TRASLADOS PRESUPUESTALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar el proyecto de Acuerdo con la justificacién

1 técnica, por parte del drea de presupuesto y entregar al | Profesional Presupuesto
Coordinador Financiero para su revisién
Se verifican los rubros que presentan faltantes y que se )

5 hace necesario aumentar su saldo para asumir gastos Coordinador Area
urgentes o para el normal funcionamiento de |la Financiera
institucian.

Presentar y sustentar para aprobacion, el proyecto de
acuerdo ante el Consejo Directivo, cuando el traslado va
a nivel de desagregacion del decreto de liquidacion. Coordinador Area

3 ) .

Nota: Cuando el nivel de desagregacion es interno, no es Filehetd
necesario ir a las instancias del consejo directivo ni al ministerio
de hacienda.

4 Radicar el Acuerdo ante el Ministerio de Hacienda y Vicerrectoria
Crédito Publico para revisién y aprobacion Administrativa
Radicar el Acuerdo en el software SITPRES sistema de

5 tramites presupuestales en linea del Ministerio de Profesional Presupuesto
Hacienda
Una vez aprobado el Acuerdo realizar el proceso en el
SIIF Nacion la reduccion de apropiacién a dependencia,

6 con base en la solicitud de traslado presupuestal recibida, | Profesional Presupuesto

con el fin de validar la existencia de los recursos y
garantizar que los mismos no sean comprometidos.

Coordinador Grupo Interno de Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION, COORDINACION DEL PAC DE
RECURSOS PROPIOS.

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Realizar |a distribucion de los recursos generados acorde con las proyecciones y
necesidades mensuales de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Contar mensualmente con la disponibilidad de PAC para
asumir los gastos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucién.

DEFINICION:

PAC : Programa Anual de Caja

LIMITES

Punto Inicial: De acuerdo a las proyecciones elaborar el PAC de recursos propios para toda
la vigencia.

Punto Final: Enviar copia del acuerdo aprobado a presupuesto para los asientos respectivos
y Su gjecucian.
FORMATOS IMPRESOS:

- Acuerdo Aprobado
- Resolucion de Modificacién al PAC.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION, COORDINACION DEL PAC DE
RECURSOS PROPIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 De acuerdo a las proyecciones elaborar el PAC de Coordinador Area
recursos propios para toda la vigencia. Financiera

5 Presentar el proyecto de acuerdo de distribucién del Coordinador Area
PAC para su aprobacion ante el Consejo Directivo. Financiera

3 Una vez aprobado se envia a Vicerrectoria iearraciofia Adrministativa;

Administrativa para su radicacion y firma.

Enviar copia del acuerdo aprobado a presupuesto y

: . . : 7 Vicerrectoria Administrativa.
tesoreria para los asientos respectivos y su gjecucion.

Registrar en SIIF lo aprobado para la vigencia a través
del perfil pagador central, ruta: PAC/Distribucion de PAC
/Propuesta de Distribuciéon de UE, se realiza el ritmo de Profesional Universitario
gjecucidbn mensualizado por cada rubro de PAC de Tesoreria.
propios Funcionamiento 7-1, 7-2, 7-3, 7-4 y PAC de
propios inversion 9-1.

Crear en SIIF la de Cupo PAC reservado con el perfil
pagador central o Gestién PAC de Recursos propios y
de Nacion, ruta PAC /distribucion de cupo PAC/cupo
PAC reservado.

Crear el escenario de Distribucién: PAC /distribucién de
cupo PAC/Crear escenario de distribucion. Profesional Universitario
Aprobar el escenario de Distribucion: PAC /distribucion Tesoreria.

de cupo PAC/Aprobar escenario de Distribucion de PAC.
Por cada una de las posiciones de PAC nacién y propios
y por cada escenario de distribucion (vigencia actual,
vigencia rezago ano siguiente y vigencia rezago afo
anterior)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION, COORDINACION DEL PAC DE
RECURSOS PROPIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Mensualmente se verifica la disponibilidad de efectivo y
de PAC con las proyecciones de pagos a realizar por mes
emitidas por la oficina de contratacién, con esta
informacion se realiza los anticipos o aplazamientos y se
realiza la Resolucion

Coordinador Area
Financiera

Realizar los anticipos o aplazamientos en SlIF: con el
perfil pagador central o Gestion PAC, ruta PAC
/distribucién de cupo PAC/cupo PAC reservado, PAC /
solicitudes de modificacion al PAC y cupo PAC/
Madificaciones al Cupo PAC /distribucion de cupo PAC,
se deja en negativo el valor a trasladar del mes y se
guarda.

Luego se realiza el anticipo o aplazamiento por la ruta
PAC/ solicitudes de modificacién al PAC/ PAC disponible/
Anticipos o Aplazamientos.

Nuevamente se modifica el Cupo PAC.

Profesional Universitario
Tesoreria.

Coordinador Grupo Interno de Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION Y COMPENSACION DE SALDOS A
FAVOR POR CONCEPTO DE MATRICULAS.

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Realizar la devolucién y cruce de cuentas de los saldos a favor por concepto de
matricula de acuerdo a lo estipulado en el Reglamento Estudiantil de la Institucion segun
Acuerdo No. 18 de Noviembre 17 del 2015 y su modificacion mediante el Acuerdo No. 16 de
Septiembre 16 del 2016.

RESULTADOS ESPERADOS: Generar las planillas de pago para devolucién de matriculas
con los requisitos exigidos para ello y emitir los oficios respectivos de compensacion o cruce
de cuentas para el semestre siguiente al solicitado.

DEFINICION:

COMPENSACION: La palabra compensacion es una palabra que se utiliza mucho en el ambito
de la economia y de las finanzas, asi como también de los negocios, ya que significa devolver
a una parte o persona algo que se debe o al menos igualar aguella deuda con otra cosa o valor.

REGLAMENTO ESTUDIANTIL: El cual presenta una reglamentacién general para los
estudiantes que opten por cursar cualquiera de los programas académicos que oferta la
Instituciéon

LIMITES

Punto Inicial: De acuerdo a las solicitudes de devolucion se elaboran las planillas de
devolucion de matriculas de recursos propios por semestre.

Punto Final: Entrega de cheque y oficios de respuesta a los estudiantes por compensacion.

FORMATOS IMPRESOS:

- Formato devolucion con sus soportes - Formato de compensacion
- Planilla devolucion - Orden de pago
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION Y COMPENSACION DE SALDOS A
FAVOR POR CONCEPTO DE MATRICULAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

De acuerdo al formato preestablecido para devolucion de
matricula y con el recibo de total de requisitos
(diligenciamiento formato con la justificacion, fotocopia del
documento de identidad al 150%, Fotocopia del pago del
semestre y carta de respuesta de la Vicerrectoria
Académica de cancelacion del semestre académico si diera
1 lugar) se elabora la planilla de devoluciéon de matriculas a
estudiantes.

Coordinador Area
Financiera

Con el formato preestablecido de compensacion de saldos
a favor diligenciado por los estudiantes con sus respectivos
soportes, se entregan oficios de respuesta por
compensacion

Registrar los terceros en el SIIF Nacién, con la entrega el
2 formato preestablecido de devolucién a la oficina de
presupuesto.

Profesional de
Presupuesto

Una vez registrados los terceros se entrega la planilla a
3 presupuesto para que realice la orden de pago por
devolucion de matriculas

Profesional de
Presupuesto

Enviar a contabilidad la planilla de pago con sus respectivos
soportes y orden de pago para realizar la devolucion de
ingresos en el SIIF, segln guia de Septiembre del 2012: la

ruta: Ruta: ING/Devolucion Ingresos/Solicitud i
" i o = ; Profesional de
4 azx:ggggon!(:reacmn Solicitud: perfil presupuesto de Contabilidad

Ruta: ING /Devolucién de Ingresos/ Acreedor de ingresos /
Acreedor Pago no Debido: perfil Gestion contable




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA

Version: 1.0 | Fecha: Septiembre de 2019 Cédigo: M-GFI-07

Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION, COORDINACION DEL PAC DE

RECURSOS PROPIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Registrar en SIIF la orden de pago por la Ruta:
ING/Devolucién Ingresos/Orden de Pago Ingresos/
Creacién Orden Pago: Perfil pagador central y aprobar la
orden de pago de Ingresos

Profesional Universitario
Tesoreria

Aprobar nuevamente en el SIIF la orden de pago por el
perfil autorizador Endoso.

Profesional Universitario
Presupuesto

Generar la orden bancaria en el SIIF a través del perfil
pagador central. Ruta: PAG/Orden Bancaria/cheque y
pagar la orden bancaria: Ruta: PAG/Orden Bancaria/ Pago
de orden bancaria medio de pago cheque.

Elaboracion de cheques de devolucién por cada estudiante
de la planilla y firma de la entrega con su respectivo numero
de cédula. En caso de autorizacion traer oficio de
autorizacién firmado por las dos partes con sus fotocopias
de las cédulas.

Registro en los libros de Banco de Tesoreria y boletin diario
de caja y bancos

Profesional Universitario
Tesoreria

Archivo en la cuenta de Manejo de Tesoreria

Secretaria de Tesoreria

Elaborado Por: Revisado Por:

Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURACION ELECTRONICA
RESPONSABLE: Gestion financiera: Tesoreria, Contabilidad y Convenios

OBJETIVO:
1. Cumplir con la normatividad vigente DIAN: Decreto 358 de Marzo/2020, Resolucién N.
000042 de Mayo 20/2020 y Directiva presidencial No- 309 lineamiento para el Pago de
Proveedores, Resolucién 000094 del 30 de Septlembre 2020

convenios interadministrativos o contratos ~esta funcmnalldad que le permite a las
entidades el control y la gestién admlnisiratwa y financiara sobre estas operaciones,
obteniendo afectacion automatica,~en_linea y tiempo real e integrada a la gestion
presupuestal de los ingresos y a Ia contabllldad

RESULTADOS ESPERADOS: . /.

LIMITES
« Punto Inicial: La ordén de consignacion

e Punto Final: La factura electrénica

CONDICIONES
GENERALESFORMATOS
IMPRESOS:

Los recibos generados en el software académico, las consignaciones y libros auxiliares de bancos

son necesarios para soportar el desarrollo del procedimiento




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

TESORERIA
Versién: 1.0 | Fecha: Octubre 2021 [Codig0:M-GFI08 T paging: 1 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FACTURACION ELEECTRONICA
DESCRIPCION ESPECIFICA _
No. e ~ ACTIVIDAD | RESPONSABLE
1 Descargar el movimiento diario de consignaciones de Tesorero

cada portal bancario y registrar en el libro auxiliar

Verificar cada consignacion con el software académicos,

Encargado de

2. para identificar el tercero, el concepto del producto yel facturar
valor cancelado %, G
Ingresar al SIIF en el médulo de derechos y cartera Encargado de

3. para realizar factura electrénica: ruta “WVENTA DE facturar
BIENES Y SERVICIOS/FACTURA! ELECTRONICA
DE VENTA/CONTADO/CREAR”SIN ORDEN DE
CONSIGNACION, guia de gperacion Ventas de
contado: SIIF (20-11- 2019) Ny

4. \erificar si el tercero esta (;reado con los datos requeridos Encargado de
direccién, teléfono y cerreg-electronico, condiciones requeridas [facturar
para facturar. ADMIN!QTRACION (ADM)/Terceros y
Cuentas/Personas:Natural UE
Para crear o modificar

B Generar la factura electronica, segun la guia propia de factura | Encargado de
Electronica para el ITFIP facturar

6 Registrar en el libro auxiliar frente a la consignacién, el nimerq Encargado de
de factura con el prefijo ITFl y el nimero consecutivo arrojado poif  facturar
el SIIF y la fecha de registro de la factura

7 Enviar los libros a contabilidad con los registros de las facturg Encargado de
electronicas para la conciliacion de los ingresos de la Instituciony|  facturar y
efectos contables del proceso. contador

8 Registrar los recaudos por clasificar y entregar a contabilidad e| Tesoreroy
detalle de las consignaciones de las cuentas por pagar y el valor Contador

ElaboradoPor: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider SGC Comité Comité Coordinador
Coordinador




ACCION A DESARROLLAR

RESPONSABLE FECHA
enviar catalogo de bienes y servicios detallado y
TA AD
desagregado al SIIF CONTABILID 20/08/2020
solicitar autorizacién a la DIAN para facturacién electronica CONTABILIDAD 30/09/2020
solicitar autorizacién a la DIAN para facturacién documento
30/08/2020
soporte
CONTABILIDAD
cotizar de certificados digitales y designacién de perfiles a Vicerectoria Administrativa
. n - : 15/10/2020
crear Financiera y Gestion financiera
socializacién a las areas involucradas del proceso de Vicerectoria Administrativa
5a : 15/10/2020
Facturacion electronica

Financiera y Gestion financiera

Parametrizacién y autorizacion de ingreso al modulo
derechos de cartera- SIIF

Ministerio de Hacienda -SIIF

20/11/2020-enero

2021
2 Usuarios Derechos de cartera de la
implementar facturacion electronica - 1/12/2020
Institucion
i Usuarios Derechos de cartera de 1a
Generar la facturacion electronica en el SIIF . 1/02/2021
Institucion
; : i .. .
Plan de contingencia pa'ra Realizar Ie.) facturacnon electronica COORDINADOR FINANCERA -
por cada cuenta bancaria, y la creacidn de terceros porgue TESORERA 1/08/2021
no existe un proceso de carga masiva del SItF
i i i C INADOR FINANCERA -
Capacitar al personal vinculado contratista para |a OORD 1/09/2021

facturacién electronica

TESORERA




GESTION DEL CAMBIO

Version 1 Elab: noviembre de 2018 Paginaldel COD: F20-0BL0O8

GESTION DEL CAMBIO

FECHA: 1/10/2020
ELABORADO POR GESTION FINANCIERA

CLASIFICACION DEL CAMBIO

Beilpios g Compra de certificados digitales para la facturacién
electronico modulo de derechos de cartera SIIE

Instalaciones

DIAN: Decreto 358 deMarzo/2020, Resolucién N. 000042
Requisiias legales X ' de Mayo 20/2020 y Directiva presidencial No. 09,
lineamiento para el Pago de Proveedores, Resolucién

000094 del 30 de Septiembre 2020
Gestion financiera, contratacidn, almacén, Vicerectoria

academica, Registro y Control academico, Planeacion,
decanaturas, soporte tecnico plataforma RYCA

Procesos X

Estructura Organizacional

Referenciales del Sistema de Gestidn. X
DESCRIPCION DEL CAMBIO

Inicio con la expedicién de Factura electronica para todos los servicios educativos gue oferta la Institucién a
traves del Software SIIF Nacién modulo de derechos vy cartera, implica una Gestién de cambio Insitucional
porque no se puede seguir realizando este proceso a taves de la plataforma RYCA que involucra a todas las
areas de la institucién que realizan este proceso de venta de servicios educativos. De igual manera este
proceso exige un cambio en los procesos de contratacién con la factura soporte para los contratistas no
obligados a facturar y se elimina la cuenta de cobro

PROCESOS AFECTADOS POR EL CAMBIO

Se afectan los procesos Estrategiscos, Misionalesy de Apoyo

DOCUMENTOS - REQUISITOS AFECTADQOS POR EL CAMBIO

X Afecta los procesos de Gestion Financiera, Registro y Control academico,
- El Cambio afecta a los Procesos contratacion
el recaudo se ve afectado por la factura electronca y la ejecucién de
ingresos por la magnitud de las facturas diarias que se deben realzar para
- El Cambio afecta Matriz de Riesgos que realicen el efecto contable
X Tiene incidencias legales, el unico software permitido para realizar el
- El Cambio afecta Requisitos legales. proceso de facturacion electronica es el DIAN y SIIF
se requiere relamentar este proceso que va vinculado al area de
-El Cambio afecta a la estructura organizacional. financiera, contabilida, tesorera y convenios
se requiere capacitar este proceso vy vinculacion de personal con estas
-El Cambio afecta a la estructura administrativa. funciones, creacion Manual de factura electronica ITFIP

El proceso de matriculas se debe descentralizar e involucrar otras areas misionales y de apoyo
- Otros, especifique de Ia Insticudn




PRESUPUESTO



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Versién: 6.0 Fecha: Octubre 2021 Caédigo: M-GFP-01 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y DESAGREGACION DEL
PRESUPUESTO

RESPONSABLE: Coordinador Financiero, Rectoria, Planeacion y Profesional Universitario de
Presupuesto

OBJETIVO: Definir las actividades para la desagregacion y programacion presupuestal, con
base en la ley anual de presupuesto de la vigencia fiscal, el decreto de liquidacion del
presupuesto y anexo, con el fin de Canalizar los recursos necesarios que permitan cumplir con
los objetivos y la Mision Institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Distribucién eficiente del presupuesto asignado para la vigencia,
con forme a los proyectos y necesidades de la institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la ley anual de presupuesto de la vigencia fiscal, el decreto de liquidacion
y anexo del presupuesto aprobado.

Punto Final: Iniciar ejecucién presupuestal por directriz del ordenador del gasto mediante
elaboracién de disponibilidades presupuéstales y registros presupuestales en el SIIF Nacion.

FORMATOS IMPRESOS:

e |Ley de presupuesto anual.
s Decreto y anexo del presupuesto general de la nacion aprobado para la vigencia
¢ Resolucién Interna.




“ITFIP* INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Versién: 6.0

Fecha: Octubre 2021 Cédigo: M-GFP-01

Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROGRAMACION Y DESAGREGACION DEL

PRESUPUESTO.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Rector — Coordinador
1 Recibir la ley anual de presupuesto de la vigencia fiscal, el Pﬁgzggi;?ﬂ
decreto de liquidacion y anexo del presupuesto aprobado. '
Presupuesto
Rector — Asesor de
planeacién —
5 Definir y programar el presupuesto aprobado de acuerdo a vicerrector
los proyectos y necesidades de la institucion. administrativo. y
Coordinador
Financiero
Desagregar el presupuesto asignado en SIIF Nacion: ,
; " Profesional
3 Tomar las cifras globales y proceder a desagregar “Gastos Universitario
de personal” y “Gastos Generales” transferencias, por
; ; : ’ Presupuesto
rubros de acuerdo a las directrices impartidas.
—_—_ Rector - Profesional
4 iask;or;r a};jégpr;)ebsa:jr u;esstgllucmn interna aprobando la Universitario
greg P P ’ Presupuesto
Rector — Asesor de
Iniciar ejecucién presupuestal por directriz del ordenador pla_neacmn -
4 i ; o vicerrector
del gasto mediante elaboracion de disponibilidades i :
3 resupuéstales registros presupuestales en el SlIF Administrativo, i
Eaciéirjm ¥ 1o P P Profesional
’ Universitario
Presupuesto

Profesional Encargado Presupuesto

Revisado Por:
C.GIT.GF
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por: T
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 6.0 Fecha: Octubre 2021 Codigo: M-GFP-02 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABLE: Rector — Vicerrector Administrativo - Coordinador Financiero y Profesional
Universitario Presupuesto.

OBJETIVO: Llevar una adecuada ejecucion, registro y control de las apropiaciones
presupuestales.

RESULTADOS ESPERADOS: Hacer uso eficiente de los recursos asignados dando aplicacion
de acuerdo a la normatividad vigente.

DEFINICIONES:

CDP: Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

COMPROMISO: Es la imputacién presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la
apropiacion, garantizando que ésta solo se utilizara para tal fin.

PAC: Programa Anual de Caja.

SIIF: Sistema Integral de informacién financiera.

LIMITES

Punto Inicial: Expedir formato de requerimiento para la adquisicién de bienes y servicios FO1-
MGADO1.

Punto Final: Realizar el cierre de la vigencia, efectuando la consolidacion de cada rubro
presupuestal determinando la constitucion de cuentas por pagar y reservas presupuestales
dentro del calendario establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

FORMATOS IMPRESOS: Requerimiento de Bienes y Servicios F01- MGADO1
Certificado de Disponibilidad presupuestal CDP. — SIIF Nacion
Registro Presupuestal del Compromiso — SIIF Nacion
Orden de Pago F02-MGFP02




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 6.0 Fecha: Octubre 2021 Caodigo: M-GFP-02 Pagina: 2de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Expedir formato de requerimiento para la adquisicion . - .

! de bienes y servicios F01- MGADO1 VigenectorAdministi=iv
Solicitar la expediciéon del CDP, mediante oficio y

2 formato de requerimiento aprobado por el ordenador |  Vicerrector Administrativo
del gasto.
Generar solicitud de CDP y expedir disponibilidad : : i

3 presupuestal “CDP” si existe saldo disponible en caso Profes;c;g:t US:;?;S'EHO
contrario se devuelve a vicerrectoria administrativa. P
Entregar certificado de disponibilidad presupuestal

& CDP a la secretaria de la vicerrectoria administrativa | Secretaria de Presupuesto
y/o contratacién.

5 IrEentirset?ar contratoiss Yf'cr’ AGIO taeilmtler;:slt;at;}ligingaé: Vicerrectoria Administrativa —

gistrar compromiso presupuestal, Ermdfatanan
presupuesto.
: : ; Profesional Universitario

6 Expedir registro de compromiso presupuestal Presupuesto
Adjuntar registro de comprobante presupuestal, al

7 contrato con el fin de ser entregados a la oficina de | Secretaria de Presupuesto
contratacién para perfeccionamiento.
Entregar contrato debidamente contabilizado a la

8 oficina de  contratacién  ylo  vicerrectoria | Secretaria de Presupuesto
administrativa.

Supervisor del contrato —
9 Supervisar desarrollo del contrato en el cumplimiento Contratacion - Vicerrectoria

del objeto

Administrativa y Académica -
Profesional Especializado T.H.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 6.0 i Fecha: Octubre 2021 Codigo: M-GFP-02 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Ingresar elementos o bienes y hacer entradas Frofesional U!'!Nersitar 2
Almacén
Verificar el cumplimiento del objeto - Recepcién de .
1 Pisries o Servicias, Supervisor del contrato
Contratacion — Oficina de TH
12 Revisar disponibilidad de PAC, y programar pagos. Comité de PAC
Tesoreria
Tramitar orden de pago y efectuar retenciones de ley -
13 y /o aplicar descuentos. Secretaria de Presupuesto
14 Remltlr_ ' la orden de pago a contabilidad para Secretaria de Presupuesto
causacion del gasto
o | G e g PRl
Ieyp ! y Contabilidad
16 Remitir orden de pago y soportes a Tesoreria una vez Profesional Universitario
revisada y obligada para el respectivo pago Contabilidad
" ; Profesional Universitario de
17 Realizar tramite de pago. Tsscratia
Realizar el cierre de la vigencia, efectuando la
consollf:lacmn de .cac_ifa rubro  presupuestal Grupo Interno de Gestién
determinando la constitucion de cuentas por pagar y : ,
18 . Financiera
reservas presupuestales dentro del calendario
establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Presupuesto CG.IT.G.F. Rector
Comité Coordinador




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Versién: 6.0 Fecha: Octubre 2021 Cédigo: M-GFP-03 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTAL QUE AFECTAN EL
ANEXO DEL DECRETO DE LIQUIDACION

RESPONSABLE: Rector — Vicerrector Administrativo — Coordinador Financiero Profesional
Universitario presupuesto

OBJETIVO: Garantizar los recursos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Cumplimiento de las obligaciones contraidas que permitan
alcanzar los objetivos propuestos por la administracion.
LIMITES
Punto Inicial: Identificar la necesidad de traslado, segun el gasto.
Punto Final: Si la modificacion presupuestal no modifica la cuantia ni la destinacion, se hara
la modificacién mediante resolucién suscrita por el jefe de la entidad
FORMATOS IMPRESOS:
s Acto administrativo — Acuerdo

o Certificado de disponibilidad presupuestal — SIIF Nacion
e Solicitud de traslado al interior de la unidad ejecutora — SIIF Nacion




“|ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 6.0

Fecha: Octubre 2021

Cédigo: M-GFP-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTAL QUE AFECTAN EL

ANEXO DEL DECRETO DE LIQUIDACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Realizar proyeccién de rubros al cierre de la vigencia | Vicerrector Administrativo —
fiscal. Coordinador Financiero.

2 Identificar la necesidad de traslado, segun el gasto. Coordinador Financiero
Cubrir las necesidades de traslado con los rubros que

3 presentan excedente de apropiacién y elaborar | Vicerrector Administrativo —
proyecto de acuerdo para ser presentada a Consejo Coordinador Financiero.
Directivo.

4 Generar Certificado de disponibilidad presupuestal y | Profesional Universitario
Solicitud de traslado al interior de la unidad ejecutora. Presupuesto
Someter a estudio y aprobacion del proyecto de Rt V icefrector

3 acuerdo a Consejo Directivo FAmIET L. —

© A ’ Coordinador Financiero.

6 Efectuar los ajustes requeridos al proyecto de Coordinader fifianeiste
acuerdo presentado.

|t atMister de Hacknas, Crédto DU | Viosmestr Adminsiaio—
o i B P Coordinador Financiero.
respectivos anexos.

Recibir acuerdo aprobado por el Misterio de Hacienda

8 | Crédito Publico. mERIGE

9 Segln aprobacion del acuerdo, realizar los Profesional Universitario
respectivos ajustes y distribucion en el SIIF Nacion. Presupuesto

Rector- Vicerrector
Si la modificacion presupuestal no modifica la cuantia Administrativo —
10 ni la destinacién, se hara la modificacién mediante | Coordinador Financiero y

resolucién suscrita por el jefe de la entidad

Profesional Universitario
Presupuesto |

Profesional Encargado Presupuesto

Revisado Por:
C.GILT.GF
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:

Rector




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Versién: 6.0 Fecha: Octubre 2021 Caédigo: M-GFP-04 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMES

RESPONSABLE: Profesional universitario encargado del presupuesto

OBJETIVO: Presentar informe de la ejecucién de los recursos asignados a los entes de control.

RESULTADOS ESPERADOS: Registrar y presentar la informacién en forma consistente,
oportuna y confiable.

DEFINICIONES:
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera
SIDEF: Sistema de Informacién de Estadisticas Presupuestales
CHIP: Consolidacién de hacienda e informacién publica
CUN: Cuenta Unica Nacional
SNIES: Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior
LIMITES

Punto Inicial: Presentar informe de ejecucion de ingresos

Punto Final: Los demas que son requeridos por otros entes del Orden Nacional y/o entes de
Fiscalizacién y Control

FORMATOS MAGNETICOS:

e Reporte de ejecucion del gasto - SNIES




“ITEIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 6.0 Fecha: Octubre 2021 Caédigo: M-GFP-04 Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMES
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar y presentar Informes requeridos por otros entes
del Orden Nacional y/o entes de Fiscalizacién y Control

en las fechas establecidas.

Jefe de presupuesto

Profesional Encargado Presupuesto

Elaborado Por:

Revisado Por:
C.G.ITG.F

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector




«|TFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

RESPONSABLE: Profesional universitario encargado del presupuesto

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la expedicion del certificado de
disponibilidad presupuestal.

RESULTADOS ESPERADOS: Expedicién del certificado de disponibilidad presupuestal.
DEFINICIONES:

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): es el documento expedido por el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos.

Presupuesto de funcionamiento: son erogaciones que tienen por objeto atender las
necesidades de los 6rganos para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en la
constitucién politica y la ley.

Presupuesto de inversion: son aquellas erogaciones susceptibles de causar réditos o de ser
de algiin modo econémicamente productivas, o que tengan cuerpo de bienes de utilizacion
perdurable, llamados también de capital por oposicion a los de funcionamiento, que se hayan
destinado por lo comuln a extinguirse por su empleo. Asi mismo, aquellos gastos destinados a
crear infraestructura y proyectos de inversion social.

SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera: Herramienta modular autorizada que integra
y estandariza el registro de la gestion financiera publica con el fin de propiciar una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de la nacién y de sus entidades descentralizadas y de brindar
informacién oportuna y confiable.

LIMITES

Punto Inicial: Recibido del formato de solicitud debidamente diligenciado
Punto Final: Entrega original del certificado de disponibilidad presupuestal - CDP expedido

FORMATOS IMPRESOS:
e Formato de Solicitud de Certificado de Disponibilidad - CDP




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 1.0 Fecha: Octubre de 2021 Coédigo: M-GFP-05 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la solicitud de CDP vy verificar en el SlIF si se
cuenta con la disponibilidad presupuestal. ;
Profesional
1 Nota 1: En caso de no contar con el recurso econémico, g?;\;irsdf;g
se verifica en el SlIIF si puede hacer traslado entre P
cuentas.
Profesional
2 Elaborar la Solicitud del CDP en aplicativo SlIF. Universitario
Presupuesto
Profesional
3 Generar e imprimir desde el SIIF el CDP Universitario
Presupuesto
Entregar CDP debidamente diligenciado y aprobado al Pr_cfespngl
. licitante y/o oficina de contratacic -
solicitante y. a de contratacion. Presupuesto
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Presupuesto CELT.GF Rector
Comité Coordinador
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION REGISTRO PRESUPUESTAL
RESPONSABLE: Profesional universitario encargado del presupuesto

OBJETIVO: Establecer las actividades necesarias para la expedicién del registro presupuestal
RESULTADOS ESPERADOS: Expedicion del certificado de registro presupuestal.
DEFINICIONES:

Certificado de disponibilidad presupuestal (CDP): es el documento expedido por el jefe de
presupuesto o quien haga sus veces con el cual se garantiza la existencia de apropiacion
presupuestal disponible y libre de afectacion para la asuncién de compromisos.

Registro Presupuestal de Compromiso (RP): es la operacién mediante la cual se perfecciona
el compromiso y se afecta en forma definitiva la apropiacién, garantizando que ésta no sera
desviada para ningun otro fin, en esta operacion se debe indicar claramente el valor y el objeto
del compromiso.

SIIF: Sistema Integrado de Informacién Financiera: Herramienta modular autorizada que integra
y estandariza el registro de la gestion financiera publica con el fin de propiciar una mayor
eficiencia en el uso de los recursos de la nacién y de sus entidades descentralizadas y de brindar
informacion oportuna y confiable.

LIMITES

Punto Inicial: Recibido del formato de solicitud debidamente diligenciado
Punto Final: Entrega original del Registro presupuestal - RP expedido

FORMATOS IMPRESOS:
e Formato de Solicitud de Registro presupuestal - RP
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION REGISTRO PRESUPUESTAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la solicitud de RP con los soportes
correspondientes y verificar en el SIIF que el CDP que
soporta el acto administrativo tenga apropiacion suficiente
para cubrir el valor del RP y que los datos de la solicitud
del RP correspondan a los del CDP.
Profesional
1 Nota 1: Si el servicio o gasto que se quiere cubrir con el Universitario
RP no posee CDP o si el CDP no tiene apropiacion Presupuesto
suficiente, continia con el procedimiento M-GFP-05
Expedicién de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
Nota 2: Si el CDP existe pero los datos no corresponden
a los de la solicitud, se devuelve al solicitante.
Revisar si el tercero beneficiario del RP, se encuentra Prafesiohal
5 ACTIVO vy la informacién consignada en el SIIF esta Univaraitatio
actualizada. En caso contrario. Registrar y/o actualizar Presupuesto
datos de beneficiario cuenta en el SIIF
Profesional
3 Efectuar registro presupuestal e imprimir. Universitario
Presupuesto
Recibir y entregar al area solicitante el formato el RP Prgfesnpngt
- debidamente diligenciado y aprobado i
Presupuesto
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Presupuesto C.G.LT.GF Rector
Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SIIF RECURSOS NACION

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar en las fechas establecidas para pagos a los diferentes proveedores y
acreedores de la Institucién de acuerdo al flujo de efectivo y saldos de la CUN- Cuenta Unica
Nacional segun El articulo 1° del Decreto 2785 del 29 de noviembre de 2013, define el Sistema
de Cuenta Unica Nacional - SCUN.

RESULTADOS ESPERADOS: Tramitar todos los pagos con abono en cuenta a beneficiario
final, de conformidad en lo establecido en el libro 2 parte 9, titulo 1, capitulo 2 del Decreto 1068
del 2015y en las fechas establecidas, de acuerdo a la circular externa No. 023/2015 del SIIF
Nacion, se deberan generar y aprobar las érdenes de pago con dos (2) dias de anticipacion a la
fecha limite de pago.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir por parte de la oficina de contabilidad la orden de pago pre numerada con
sus respectivos soportes de acuerdo a la modalidad de contratacion, la lista de chequeo y el
reporte de la obligacién registrada en el SIIF, con sus respectivas deducciones de ley.

Punto Final: Archivar original, orden de pago, con los soportes respectivos en el boletin diario

de Caja y Bancos, para conformar la cuenta de manejo mensual de Tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Némina, Orden de Pago, CDP, compromiso, obligacion SIIF Nacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SIIF RECURSOS NACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir por parte de contabilidad la orden de pago pre
numerado con sus respectivos soportes y reporte de la ; ; o
1 obligacién generada en el SlIF, contrato (Hora catedra; Profesm-)rr:aaslol;lgrl;;erSItarlo
docentes ocasionales, contrato de obra), con su respectiva
lista de chequeo.
Registrar la orden de pago presupuestal con abono en cuenta ; . .
2 | a Beneficiario final a través del SIIF médulo de pagos, donde Profesu%_r;asloL;Jg;r;rsnano
el pagador es la DTN, confrontar con cada uno de los soportes.
Registrar el valor del giro en el libro Excel de Gastos de
3 personal. Gastos Generales Inversién Nacion con su Profesional Universitario
respectivo numero de orden de pago pre impresa y orden de Tesoreria
pago SlIF
4 | memitiv sl orderader del gasto, trevia fitrma del tesore Profesional Universitario
emitir al ordenador del gasto, previa firma del tesorero. Tesoreria
Archivar original y copia de la orden de pago con los soportes
5 | respectivos en el boletin diario de Caja y Bancos, para Secretaria

conformar la cuenta de manejo

Elaborado Por: Revisado Por:
Profesional Tesoreria C.GILT.GF
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO CON TRASPASO A PAGADURIA - SCUN SISTEMA
DE CUENTA UNICA NACIONAL (RECURSOS PROPIOS)

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar en las fechas establecidas para pagos a los diferentes proveedores y
acreedores de la Institucién de acuerdo al flujo de efectivo y saldos de la CUN - Cuenta Unica
Nacional segtin El articulo 1° del Decreto 2785 del 29 de noviembre de 2013, define el Sistema de
Cuenta Unica Nacional-SCUN.

RESULTADOS ESPERADOS: Tramitar algunos pagos de servicios publicos y aportes de Riesgos
Laborales con traspaso a pagaduria, de conformidad con la circular externa 002 del 2016 del
Ministerio de Hacienda-SIIF Nacién en las fechas establecidas, de acuerdo a la circular externa
No 023/2015 del SIIF Nacién, se deberan generar y aprobar las érdenes de pago con dos (2) dias
de anticipacion a la fecha limite de pago.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir por parte de la oficina de contabilidad la orden de pago pre numerada con
sus respectivos soportes y factura del servicio publico, y el reporte de la obligacién registrada en
el SIIF, con sus respectivas deducciones de ley.

Punto Final: Archivar original, orden de pago, con los soportes respectivos en el boletin diario de

Caja y Bancos, para conformar la cuenta de manejo mensual de Tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Orden de Pago, CDP, compromiso, obligacién SIIF Nacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SCUN SISTEMA DE
CUENTA UNICA NACIONAL (RECURSOS PROPIOS)

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir por parte de contapllldad la orden de pago pre Einaibis el U iaansiia e
1 numerada con sus respectivos soportes vy reporte de la T ;
e esoreria
obligacién generada en el SIIF
Registrar la orden de pago presupuestal con traspaso a : . o
2 | pagaduria en el SlIF donde el pagador es la DTN, generando Profesw_JI_naI Umyersﬂano
g : St esoreria
el movimiento bancario a la cuenta Pagadora de la Institucion.
Registrar, autorizar y pagar una orden de pago No

3 presupuestal u orden de pago extensiva, por el modulo de | Profesional Universitario
pagos del SlIF, a partir de la orden de pago presupuestal que Tesoreria
origino el traslado a pagaduria.

4 Elaborar cheque de acuerdo con la orden de pago, registrando | Profesional Universitario
en la chequera Tesoreria
Registrar el valor del cheque del_l[bro ‘auxmar de Bar?cq de la Prsfssianal Uhiacharis

5 | cuenta pagadora con su respectivo numero, beneficiario y el e
numero de orden de pago.

6 Registrar en el libro auxiliar de la SCUN el crédito del giro el | Profesional Universitario
valor neto de la orden de pago. Tesoreria

- - Profesional Universitario

7 | Remitir al ordenador del gasto, previa firma del tesorero. R

8 Recibir cheque firmado por el ordenador del gasto con su | Profesional Universitario
respectivo sello. Tesoreria

9 Colocar el sello de tesoreria y paguese Unicamente al primer | Profesional Universitario
beneficiario para ser entregado en el caso de los cheques. Tesorerfa

10 | Consignar el cheque al beneficiario Final del pago Flrotsional Uniasicnn

Tesoreria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SCUN SISTEMA DE
CUENTA UNICA NACIONAL (RECURSOS PROPIOS)

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar el mismo proceso por el valor del 4 x mil que genera
11 la orden de pago presupuestal, se debe hacer la cadena | Profesional Universitario
presupuestal con orden de pago de traspaso a pagaduria en Tesoreria
el SlIF.
12 Conciliar Mensualmente los pagos realizados de la CUN con Tosrem
el SIIF y enviar oficio a la DTN y formatos de conciliacion
Conciliar Mensualmente las retenciones con el SlIF, vy
contabilidad para realizar el pago de las deducciones y solicitar
13 : ; . Tesorera
el respectivo giro de las érdenes de pago no presupuestales
en el SlIF.
Archivar original y copia de la orden de pagoe con los soportes
14 | respectivos en el boletin diario de Caja y Bancos, para Secretaria

conformar la cuenta de manejo

Elaborado Por: Revisado Por:
Profesional Tesoreria C.GITG.F
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS Y
REGISTRO SIIF

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Registrar SIIF las cuentas bancarias de la institucién y cada uno de los
ingresos y egresos que se efectlian por concepto de matriculas y convenios y demas
conceptos.

RESULTADOS ESPERADOS: Llevar el control de los ingresos depositados en estas
cuentas y contar con los recursos para hacer uso de estos para el pago de proveedores
y acreedores.

LIMITES

Punto Inicial: Hacer solicitud por escrito de la apertura de la cuenta Bancaria corriente o
ahorros con las condiciones para su manejo de firmas conjuntas y sus respectivos sellos
(Representante legal u ordenador del gasto y Tesorera) para el caso de las cuentas de
Recursos Nacion se diligencian los formatos de la D.T.N., y se solicita la apertura a la
D.T.N.

Punto Final: Archivar documentos.

FORMATOS IMPRESOS: Constancia apertura de cuentas, y oficios de solicitud de
inclusién de cuentas pagadoras y Recaudadoras a la DTN con su formato.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA CUENTAS BANCARIAS Y REGISTRO SIIF

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Hacer solicitud por escrito de la apertura de la cuenta Bancaria
corriente o Ahorros con las condiciones para su manejo de firmas

1 conjuntas y sus respectivos sellos (Representante legal u Rector
ordenador del gasto y Tesorera) para el caso de las cuentas de Tesorero
Recursos Nacion y CUN se diligencian los formatos de la D.T.N.
y se solicita la apertura a la D.T.N.

5 Diligenciar los formatos que el banco entrega con los respectivos Rector
soportes. Tesorero

3 Solicitar certificacién de cuenta a la entidad bancaria. Tesorero
Registrar la creacion de la cuenta bancaria en el SIIF con el perfil

4 Pagador Central, médulo REC / Cuentas Bancarias / Solicitudes Tesorero
Autorizacién / Apertura y Creacién
Realizar oficio dirigido a la DGCPTN con los numeros de
autorizacion del SIFF y diligencias formato, para que autoricen la

5 . Tesorero
cuenta como Pagadora o Recaudadora para recursos propios —
SCUN
Ingresar por el Perfil de Beneficiario cuenta y la ruta: REC / ,

6 | Cuentas Bancarias / Administracién / Creacién, y diligenciar los | Coordinador

uentas Bancarias ministracién / Creacién, y diligenciar Financiero

campos

- Crear la apertura de la cuenta Bancaria en el libro de bancos de .,
Excel

8 Guardar en la caja fuerte |la chequera o talonario de cuenta de TeE0iBHo
ahorro.

9 Archivar documentos. Secretaria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA CUENTAS BANCARIAS Y REGISTRO SIIF
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Registra mensualmente los extractos de cada cuenta bancaria
10 | en el SIIF, con el perfil pagador central por la ruta REC/Extractos Tesorero
bancarios/Carga manual
Contabilizar el extracto Bancario para que genere el Recaudo
11 | por Clasificar. Perfil Pagador Central, Ruta: CNT/Gestion . —
Contable/Procesos  Especiales/Extractos ~ Bancarios  en
Pesos/Crear Recaudo por clasificar
12 | Imputar los ingresos con los Recaudos por Clasificar Contabilidad
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Tesoreria C.GLT.GF. Rector
Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINAS CARGA MASIVA SIIF

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria)

OBJETIVO: Cancelar las némina mensualmente dentro de los términos fijados, (a los 25 dias del
mes) de acuerdo al proceso de carga masiva del SIIF con Beneficiario Final.

RESULTADOS ESPERADOS: Pagar la némina oportunamente y que el cliente interno este
satisfecho con los descuentos que se le realizaron de acuerdo a sus autorizaciones.

LIMITES
Punto Inicial: Elaborar relacién de descuentos mensuales y registro en el SIIF

Punto Final: Archivar orden de pago con los soportes (néminas, Relacion de descuentos,
soportes descuentos) en el boletin diario de caja y bancos.

FORMATOS IMPRESOS: Nominas, relacién de descuentos, CDP SIIF.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO NOMINAS CARGA MASIVA SIIF

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
4 Elaborar relacién de descuentos mensuales de acuerdo a la Tiies Goarstivg
modalidad de la némina (Administrativo y Docente). P
2 Revisar el listado de descuentos que se efectlan con libranza. | . i Operativo
Ordenes de descuento a favor de terceros y pagares. P
3 Remitir la relacion a la oficina de talento humano para aplicar TacHice Onerative
los descuentos respectivos en la némina correspondiente. ¥
4 | Elaborar las nominas Profe-}.s_;onal Talento
umano
5 Liquidar de las retenciones de los funcionarios de acuerdo a los Coordinador
ingresos recibidos en el mes y se envia a Talento Humano Financiera
6 Incluir retenciones en la némina y firma de la Coordinadora de | Profesional Talento
Talento Humano Humano
7 Registrar solicitud y certificado disponibilidad presupuestal en el | Profesional Universitario
SIIF Presupuesto
8 Elaborar archivo en Excel con base a las ndéminas recibidas, | Profesional Universitario
registro del archivo de anexo y generacion de la carga masiva. Presupuesto
: ; Profesional Universitario
9 | Elaborar archivos planos en Excel con |la deducciones Contabilidad
10 Consolidar el archivo plano de las deducciones y la informacion | Profesional Universitario
presupuestal validando en la estructura del SIIF Presupuesto
; . g Profesional Universitario
11 | Registrar carga masiva de némina en el SIIF Presupuesto
Recibir de presupuesto la némina con el CDP y el numero del
consecutivo, para realizar la carga masiva en el SIIF Nacion I
12 | con el perfil pagador central, Ruta: EPG/Procesamiento Tesorero
masivo/Generar documentos se registra la informacion y se
uarda
Autorizar las érdenes de pago presupuestales en el SIIF Nacion,
13 | con el perfil pagador Central y la ruta PAG/Administrar ordenes Tesorero

de pago/Autorizar
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO NOMINA CARGA MASIVA SIIF

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
14 Remitir al ordenador del gasto o su delegado previa firma Rectoria
del tesorero. Tesorero
15 Registrar en el libro de Gastos de Personal el valor neto de TosGieHG
cada una de las néminas &
Registrar en el SIIF nacién la orden de pago no
presupuestal correspondiente al giro de las deducciones de
16 o . Tesorero
los descuentos de némina. Con el perfil pagador central, la
ruta: EPG/Orden de pago no presupuestal/deducciones
Elaborar un formato soporte de entrega de cheques de
descuentos donde se relaciona el nombre del funcionario, - 2
17 | el valor del descuento de cada uno y el valor total, nimero Técrgc;é?gg;atwo
del cheque, la orden de pago y la fecha y el nombre de la
persona a quien se le gira.
18 Elaborar el chgqu_e para el pago resgectwo de los Secretaria
descuentos de némina segun formato anterior.
Procesar los desprendibles tomando la planilla de
19 | descuentos y la némina, relacionando cada uno las Técnico Operativo
deducciones.
Enviar los desprendibles a cada una de correos
20 |instituciones de los funcionarios, desde el correo Técnico Operativo
institucional: tesoreria@itfip.edu.co
Archivar orden de pago con los soportes (néminas,
21 Relacién de descuentos, soportes descuentos) en el boletin Secretaria

diario de caja y bancos.

Revisado Por:
C.GIT.GF
Comité Coordinador

Elaborado Por:
Profesional Tesoreria

l

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN DIARIO DE CAJA Y
BANCOS

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Registrar el movimiento consolidado diario de todas las transacciones de ingresos
y egresos efectuadas en cada una de las cuentas bancarias y flujo de efectivo de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener los saldos diarios de los movimientos contables de las
cuentas bancarias y los ingresos de dinero de la institucion.

LIMITES
Punto Inicial: Organizar los documentos soportes de ingresos y egresos del dia.

Punto Final: Archivar para la cuenta de Manejo del mes

FORMATOS IMPRESOS: Boletin diario de Caja y bancos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Orgaplzar los documentos soportes de ingresos y egresos g
del dia.
5 Registrar todas las transacciones en los libros de bancos y
. Tesorero
caja.
Procesar toda la documentacion organizada anteriormente T —
3 con el fin de obtener los datos para diligenciar formato del S -
ol : ecretaria
boletin diario de caja y bancos.
4 Diligenciar y firmar el formato de boletin diario de caja y VFasomro
bancos.
5 Remitir boletin con todos los soportes al Coordinador | Tesoreroy Coordinador
Financiero para revision. area financiera
6 Remitir al Ordenador del gasto o Representante legal para la Rectoria
firma. Tesorero
- Enviar por correo electrénico los boletines del mes a la oficina S T—
de contabilidad, con los respectivos libros en Excel
8 Entregar la cuenta de manejo a cor_m?abmdad con los TBS5ETE
respectivos soportes para su contabilizacion.
9 Archivar en la cuenta de Manejo del mes. Secretaria

Elahorado Por: Revisado Por:
Profesional Tesoreria C.GITGF
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES.

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar oportunamente los aportes parafiscales dentro de la fecha limite (el tercer
dia habil del mes siguiente).

RESULTADOS ESPERADOS: Contar mensualmente con |a disponibilidad de PAC para asumir
los valores mensuales de los apories parafiscales de la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Generacion a través de la cadena presupuestal en el SIIF con las obligaciones
para registrar las érdenes de pagoy autorizarlas del aporte patronal y generacion de las ordenes
de Egresos presupuestales para las deducciones de némina.

Punto Final: Archivar boletin diario y cuenta manejo mensual

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de pago y planilla manual de aportes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
- ; e 2 ’ Profesional
1 SRecilbllr sa;po;_te ;:l!esplamlla de aportes de liquidacion de seguridad Espetislizato
O f paranscas Talento Humano
Registrar solicitud de disponibilidad, certificado de disponibilidad Profesional
2 presupuestal y Registros presupuestales y elaborar de planilla Universitario
consolidada de aportes. Presupuesto
3 Elaborar las cuentas por pagar y obligaciones por cada uno de los UP thjasional
niversitario
aporte patronales Contabilidad
Registrar en el SIIF las o6rdenes de pago presupuestales por cada
una de las entidades promotores de salud, Fondo de pension, ARL,
4 ICBF, SENA y caja de compensacion familiar por los aportes Hsarais
patronal. Perfil pagador central con la ruta: EPG/Orden de pago
presupuestal de gasto/crear
Generar las érdenes de pago no presupuestales para el pago de las
5 deducciones de némina (aportes del afiliado) con el perfil pagador Tesorero
central, la ruta: EPG/Orden de pago no presupuestal/deducciones
Autorizar las érdenes de pago presupuestales y egresos no
6 presupuestales en el SIIF Nacion, con el perfil pagador Central y la Tesorero
ruta PAG/Administrar ordenes de pago/Autorizar
7 Verificae el ingreso de Io.s' giros de aportes en la cuenta Bancaria de TakEiEEs
Gastos de personal Nacion
Registrar, autorizar y pagar una orden de pago No presupuestal u
orden de pago extensiva, por el médulo de pagos del SlIF, a partir
8 de la orden de pago presupuestal que origino el traslado a . T——
pagaduria. Perfil Pagador central. Ruta: PAG / Pagos no
presupuestal/Ordenes de pago no Presupuestales/Crear orden de
pago no presupuestales
Autorizar las érdenes de pago no presupuestales en el SIIF Nacion,
9 con el perfil pagador Central y la ruta PAG/Administrar érdenes de Tesorero

pago/Autorizar
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Generar la orden Bancaria en el SIIF Nacion, con el perfil pagador
ah Central y la ruta PAG / Orden Bancaria / Giro Tesomaio
Pagar la orden Bancaria segln el medio de pago. Perfil pagador
11 central. Ruta: PAG / Orden Bancaria / Pago Orden Bancaria Medio Tesorero
de Pago Giro
Ingresar a la pagina de aportes en linea: www.aportesenlinea.com,
12 con la respectiva clave y usuario. Pago electronica de la planilla a o T_—
través del punto PSE del banco donde efectuaron los giros. Digitar
claves y usuario para ingreso al portal bancario y pagar.
13 Imprimir el comprobante de pago de la planilla respectiva. Tesorero
14 Contabilizar en el libro de bgncqs_de la quenta de gastos de Tesorstn
personal y registrar en el boletin diario de caja y bancos
15 Archivar boletin diario y cuenta manejo mensual Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria C.G.ILT.GF Rector

Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE INGRESOS Y
RETENCIONES

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Elaborar anualmente los certificados de Ingresos y Retenciones de los funcionarios
de planta de la Institucion, contratistas y proveedores; de conformidad con los requisitos
establecidos por las normas legales vigentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Entregar certificado durante el primer trimestre de cada ano.
LIMITES:
Punto Inicial: Recibir la solicitud por correo electronico para el caso de DHC, contratistas y

proveedores.

Punto Final: Archivar los documentos en PC y correo electrénico de la Tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Proceso Electronico.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE INGRESOS Y
RETENCIONES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Generar certificado de ingresos y retenciones conforme a los
1 solicitudes por correo electrénico para proveedores, contratistas Secretaria
y DHC

Realizar el proceso en el SIIF, con el perfil pagador central, en Ia
Web de reportes. Ruta: EPG / Certificado de Ingresos y
Retenciones/Solicitud de Certificado de Ingresos y Retenciones/
se diligencia el afio, cedula o NIT.

Tesorero

Responder en el correo que se recibe la solicitud, y enviar el
3 certificado que genera el SIIF por medio digital a través del correc Tesorero

de tesoreria@itfip.edu.co

Generar para los funcionarios de planta el certificado de ingresos
y retenciones por cada funcionario administrativo y Docente, se
envia a cada uno de los correos institucional por funcionario a

4 través del correo de tesoreria@itfip.edu.co, El certificado se Weaners
genera por afio vencido y se entrega hasta el mes de marzo del
ano siguiente.
L 5 Archivar los documentos en la PC. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria C.G.LT.G.F - Rector
Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES DE PAGO DE
CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y SERVICIOS PUBLICOS.

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Expedir los Reportes de pagos por conceptos de cancelacion de servicios
publicos, facturas, contratos y conceptos que apliquen al mismo; cumpliendo con los requisitos
establecidos por las normas legales vigentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Entregar informacién oportuna y veraz.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la solicitud por correo electrénico para el caso de DHC, contratistas y
proveedores.

Punto Final: Archivar los documentos en PC y correo electronico de la Tesoreria

FORMATOS IMPRESQS: Proceso Electrénico.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

Version: 7.0 l Fecha: Octubre de 2021

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERAR REPORTES DE PAGO DE CONTRATISTAS,
PROVEEDORES Y SERVICIOS PUBLICOS.

ACTIVIDAD

Generar reportes de relacion de pagos conforme a los
solicitudes por correo glectronico  para proveedores,
contratistas, DHC y servicios plblicos para entregar a la
persona encargada del seguimiento y conciliacién de estos

RESPONSABLE

Tesorero
Secretaria

Realizar el proceso en el SIIF, con el perfil pagador central, en
la WEB de reportes. Rutas: EPG/Relacion de pagos/Relacion
de pagosy EPG/Relacion de pagos/Solicitud de Certificado de
Ingresos y Retenciones / se diligencia el afio, cedula o NIT.

k 3 lArchivar los documentos en la PC.

Tesorero

Aprobado Por:
Rector

rofesional Encargado Tesoreria CBIT.SF

V Elaborado Por: Revisado Por
P
Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PAC (Programacion Anual de
Caja) NACION.

RESPONSABLE: Ordenador de| Gasto, Profesional Universitario Tesoreria y Profesional
Especializado Financiera o Profesional Universitario Presupuesto

OBJETIVO: Asegurar los recursos suficientes para ejecutar durante la vigencia fiscal
considerando las prioridades establecidas por la norma para atender los gastos de
funcionamiento (Servicios personales y transferencia) e inversion.

RESULTADOS ESPERADOS: Realizar pagos oportunamente de las obligaciones contraidas
para garantizar el normal funcionamiento de la Institucion.

DEFINICION: PAC: Programacién Anual de Caja
DTN: Direccién del Tesoro Nacional.
LIMITES
Punto Inicial: Presentar el 20 de diciembre de cada afio una proyeccion del PAC, para la
vigencia a la Direccién del Tesoro Nacional (DTN) para los recursos provenientes de la Nacion

segun el articulo 29 del decreto 568 de 1996.

Punto Final: Distribucién mensual de Presupuesto nacion de la entidad para la vigencia fiscal.

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato Unico de distribucién
e Decreto de liquidacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PAC. (Programacién Anual de
Caja) NACION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Ordenador del
Proyectar para cada objeto de gasto apropiado en el decreto Gasto, Tesoreria,

1 liquidacién, la mensualizacién de los montos a pagar durante Presupuesto y
el lapso de la vigencia. Coordinacién
Financiera

Diligenciar el Formato Unico de Distribucién y enviar hasta el

2 20 de Diciembre al correo electrénico  del F;[ofesmr}al

: . esoreria
grupopac@minhacienda.gov.co

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

CGITGF Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCCION INICIAL DEL PAC (Programacién Anual
de Caja) PROPIOS.

RESPONSABLE: Ordenador del Gasto, Profesional Universitario Tesoreria y Profesional
Especializado Financiera o Profesional Universitario Presupuesto

OBJETIVO: Asegurar los recursos suficientes para ejecutar durante la vigencia fiscal
considerando las prioridades establecidas por la norma para atender los gastos de
funcionamiento (Servicios personales y transferencia) e inversion.

RESULTADOS ESPERADOS: Realizar pagos oportunamente de las obligaciones contraidas
para garantizar el normal funcionamiento de la Institucion.

DEFINICION: PAC: Programacion Anual de Caja

DTN: Direccion del Tesoro Nacional.
LIMITES
Punto Inicial: Presentar el 20 de Diciembre de cada afio una proyeccién del PAC, para la
vigencia a la Direccion del Tesoro Nacional (DTN) para los recursos provenientes de la Nacién
segun el articulo 29 del decreto 568 de 1996.
Punto Final: Distribucién mensualisada de presupuesto Nacién de la entidad para la vigencia
fiscal.

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato Unico de Distribucion
e Decreto de Liquidacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISTRIBUCCION INICIAL DEL PAC (Programacion Anual
de Caja) PROPIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ordenador del Gasto,
Proyectar para cada objeto de gasto apropiado en el Tesoreria,
1 decreto liquidacion, la mensualizacién de los montos a Presupuesto y
pagar durante el lapso de la vigencia. Coordinacién
Financiera

Diligenciar el Formato Unico de Distribucion y enviar hasta
2 el 20 de Diciembre al correo electronico del | Profesional Tesoreria
grupopac@minhacienda.gov.co

Presentar proyecto de acuerdo del PAC con recursos Profesional
3 propios al Consejo Directivo, por objeto de gasto y en forma Especializado area
mensual con base en las metas propuestas financiera

Presentar en forma mensual y de conformidad con el
calendario establecido por la DTN las modificaciones
4 propuestal segln la proyeccion del gasto en la entidad, y Jefe de tesoreria
registrarlo en el SIIF., con el acta administrativo
modificatoria (Resolucion)

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
C.GIT.GF Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO CONTABLE DE LA CUENTA POR
PAGAR

RESPONSABLE: Contador

OBJETIVO: Garantizar y establecer con eficiencia la operatividad del proceso contable, del
registro de la causacién de las cuentas por pagar.

RESULTADOS ESPERADOS: Correcta contabilizacion de acuerdo con la normatividad.
Régimen de Contabilidad Publica y demas normas asociadas al proceso en materia contable
publica.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir los soportes para radicar la cuenta por pagar

Punto Final: Elaborar la obligacién para el reconocimiento de la cuenta a pagar

FORMATOS IMPRESOS: Obligacién SIIF NACION,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECONOCIMIENTO CONTABLE DE LA CUENTA POR
PAGAR

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Radicar los soportes con fundamentos en los actos administrativos Gardations
1 en este registro se identificaran los documentos soportes y tipo de refasicnal de
cuenta por pagar. Se realiza por el perfil central de cuentas por P e
pagar/Gestion de gastos/radicar soportes presupuestales/radicar. POYo.
Realizar elaboracién de la obligacién, con todos los documentos
soportes del compromiso adquiridos con un tercero, sea por el Contadsr
5 concepto de bienes y servicios, contratos de obra, una vez se Picfasional de
cumplan con todos los documentos soportes del compromiso A
- : poyo.
adquirido. Se elabora por el perfil central de cuentas por pagar
/gestion del gastos/obligacion/crear.
- . . Contador-
Generar la obligacion del SlIF Nacion y adjuntar todos los :
3 . ; profesional de
documentos soportes y enviar a la Tesoreria.
apoyo.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la Contabilidad C.GILTG.F Rector

Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO COMPROBANTE DEPRECIACION Y
AJUSTES Y RECLASIFICACION DE LA INFORMACION CONTABLE.

RESPONSABLE: Contador

OBJETIVO: Registro contable de las depreciaciones, amortizaciones de los activos fijos de la
institucién.

RESULTADOS ESPERADOS: Correcta contabilizacién de acuerdo con la normatividad.
Régimen de Contabilidad Publica y demas normas asociadas al proceso en materia contable
publica.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir el Reporte del Balance, entradas y salidas del Aimacén

Punto Final: Elaborar los comprobantes contables con los ajustes y reclasificaciones

FORMATOS IMPRESOS:
e Conciliacién inventario almacén — contabilidad FO1-MGFCO07
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO COMPROBANTE DEPRECIACION Y
AJUSTES Y RECLASIFICACION DE LA INFORMACION CONTABLE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir del almacén el reporte del Balance, entradas y salidas Almacefn = Corrtgdor
" | de programa de SIIGO. mprCesietal Oe

apoyo.

2. Bajar del SIIF el reporte de saldos y movimientos, este se Prof:sg;nsl de
compara con de SIIG. Ry
Conciliar. Si presentan diferencia se solicitan a Almacén, los
soportes de entradas y salidas, se concilian las cuantas de Gontador —

3 almacen, contra los registros contables del SIIF, se elaboran los P i g -
comprobantes de ajustes y reclasificaciones(propiedad planta P pay
y equipo, intangibles, depreciaciones y amortizaciones)

Elaborar la conciliacion, en el formato establecido , se | Almacén-Contador

4 imprime, se firma y se archiva junto con sus soportes de la Profesional de
conciliacién. apoyo.

5 Recepcionar los documentos soportes de baja por caso fortuito | Almacén Profesional
o fuerza mayo, pérdida y/o hurto. de Apoyo
Recibir los documentos originados de las baja el bien y elaborar ;

5.1 | el registro contable a responsabilidades fiscales, o procesos APLOfg_sg cr: r?t[afii "
internos y/o autoridad competente. pey

52 Realizar ajuste o reclasificaciones de acuerdo al fallo de los Contadot

procesos de responsabilidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO COMPROBANTE DEPRECIACION Y
AJUSTES Y RECLASIFICACION DE LA INFORMACION CONTABLE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Profesional de

5.3 | Archivar de los documentos. Pasa la siguiente actividad apoyo

Recepcionar y verificar los documentos soportes de los bienes
6 y desechos que sean aprehendidos, incautados, adjudicados Contador
provisionalmente a la Institucién para su uso.

6.1 Registrar contablemente los bienes que se relacionan en el ltem

anterior (6). Contador
6.2 Registrar la devolucién de los mismos, de conformidad con los Contador-
' soportes y normas legales. Profesional de a
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.LT.G.F. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DEVOLUCION DEL IVA

RESPONSABLE: CONTADOR-TESORERIA-PRESUPUESTO

OBJETIVO: Solicitar el IVA cancelado en las facturas pagadas por compra de bienes y servicios
Por cada uno de los bimestres, segun Decreto No. 2627 del 28 de diciembre de 1993.

RESULTADOS ESPERADOS: Que la DIAN, reconozca el valor del IVA cancelado en las facturas
por la compra de los bienes y servicios.

LIMITES

Punto Inicial: Tomar de las facturas el IVA cancelado en cada una de las érdenes de pago,
relacionarlo en un Excel, verificarlas mensualmente, que efectivamente se hayan cancelado.

Punto Final:  Recibir la Resolucion de la DIAN, del reconocimiento del pago.

FORMATOS IMPRESOS:

¢ Relacion de facturas pagadas para solicitar la devolucién del impuesto a las ventas FO1-
MGFC08

¢ Formatos 010- Solicitud de Devolucion y/o compensacién
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR DEVOLUCION DEL IVA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Diligenciar relacion detallada en EXEL de las
facturas del proveedor de bienes y servicios con
Nit, No. y fecha de factura, valor de Ia
transaccion, IVA, valor pagado y direccion, CDP,
compromiso, orden de pago de Arcana, orden de
pago SlIF, fecha de pago.

Contador

Diligenciar los Formatos 010, solicitud
devolucion y /o compensacién diligenciar
certificacion donde registrar que bimestre va
hacer la solicitud, el valor. Los conceptos,
servicios, consumo, bienes, de las facturas
canceladas en el bimestre.

Contador y Jefe de
Presupuesto,

Verificar con arcana, reporte SlIF, libro tesoreria
las facturas canceladas en el Bimestre.

Contador

Firmar los formularios de solicitud de devolucién
del IVA y la relacion en Excel de las facturas.

Contador
Rector

Enviar a la DIAN, los formatos No. 010 solicitud
devolucién y/o compensacion, Certificacion
Bancaria, Certificacién de representacion legal,
cedula del representante legal, certificacién junta
central de contadores, cedula contador, tarjeta
profesional contador, certificacion por el
contador, relacion en Excel de las facturas
pagadas en el bimestre, RUT-

Contador-Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR DEVOLUCION DEL IVA.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de la DIAN Auto comisorio de verificacion —Cédigo Rector-Contad
6 1106 o cruce de informacion relacionada con el impuesto y ngr diria dgra or
el periodo a verificar y los nombres de los gestores a verificar Eihanciais
el bimestre que se presento
Enviar Correo al Tesorero y Jefe de presupuesto solicitando Contador-
7 los CDP, compromisos, érdenes de pago del SlIF, de las | Tesorero-
facturas pagadas en el bimestre Presupuesto
Recibir correo de la DIAN, solicitando el Excel el formato de la
8 relacion de facturas, los CDP, compromisos, érdenes de pago | Rector-Contador
del Arcana, érdenes de pago SIIF y facturas.
9 Enviar los documentos solicitados en el item No. 8 Rector-Contador
Recibir acta de visita de la DIAN, de la verificaciéon de la
10 actividad en el desarrollo del auto comisorio de verificacion Cotitador
realizada por parte de ellos , rechazando o aceptando la
facturas reportadas.
Recibir de la DIAN, Resolucion por la cual se resuelve la
11 solicitud y o compensacién, realizada por ellos rechazando y Contador
aceptando el valor a devolver.
Registrar la cuenta por cobrar a la DIAN, de la solicitud de la
12 o : : : : Contador
devolucion del bimestre por medio del perfil de ingresos,
Recibir a través del correo institucional de la tesoreria , los
13 extractos mensuales de bancos y el libro de Bancos ( es un Tasoraro-cortador

formato en exel), donde se verifica efectivamente el valor
consignado por la DIAN
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITAR DEVOLUCION DEL IVA.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
14 Realizar re'gi_stro contable, por el perfil de ingresos, documento .
recaudo basico
15 Guardar en medio Magnético los documentos de causacion y T~
recaudo.
16 Elaborar comprobante contable de reclasificacion de las | Contador-Profesional
cuentas contables. de apoyo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la CGLT.GF. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION CONCILIACIONES BANCARIAS
RESPONSABLE: Contabilidad — Tesoreria
OBJETIVO: Establecer lineamientos, parametros y responsabilidades para la adecuada

elaboracién de las conciliaciones bancarias, de las cuentas de ahorro y corrientes del ITFIP,
donde se verifiguen y comprueben los saldos reales a la fecha de corte.

RESULTADOS ESPERADOS: Conciliaciones bancarias actualizadas y depuradas.
LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibir de Tesoreria los extractos bancarios de todas las cuentas bancarias
que tiene constituidas el ITFIP con entidades financieras.

PUNTO

FINAL: Conciliaciones bancarias actualizadas y depuradas

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato conciliaciéon bancaria FO1-MGFCO09
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Remitir a contabilidad, por correo electronico, dentro de los
primeros diez dias de cada mes los extractos bancarios, en
formato PDF para soporte de las conciliaciones bancarias y
1 necesariamente en formato Excel, TXT o CVS los extractos Tesoreria
para la elaboracion de éstas. Asi mismo, remitir en formato
EXCEL, TXT o CVS, etc., los demas archivos que maneje
tesoreria para control de las operaciones, si aplica.

Generar en SlIF-Nacién de los libros auxiliares de la cuenta
2 contable “Depésitos en Instituciones Financieras” para
cuentas corrientes y de ahorros.

Contador —profesional de
apoyo

Comparar, verificar y analizar en hoja de trabajo mensual, las
cifras mediante la confrontacion de los movimientos de Profesional de apoyo
entradas y salidas de efectivo reflejadas en extractos
bancarios, frente a los débitos y créditos de los libros
auxiliares de la cuenta contable de bancos.

Con el fin de facilitar y agilizar la elaboracién de las
conciliaciones bancarias e identificar faciimente las
3 operaciones realizadas, los conceptos de operacion en los
libros de SlIF-Nacién, tendran que ser claros y deberan
contener toda la informacién de cada operacion (seguridad Tesoreria
social, aportes voluntarios pensién, AFC, etc.), tales como
fechas, nliimeros de comprobantes, nimeros de resolucion,
mes de aplicacion, etc., los cuales son diligenciados por
Tesoreria en el texto libre de los datos administrativos al
momento de realizar las diferentes operacicnes en el SlIF-
Nacién.

4 Determinar partidas conciliatorias Profesional de apoyo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Elaborar las conciliaciones bancarias en el formato adoptado
por el ITFIP, en la cual se indiquen a) cheques pendientes
de cobro, b) cargos pendientes de registro en extracto, c)
valores de gravamen sobre movimientos financieros
registrados en el extracto y no en libros, y d) notas débito y
crédito,y e) demés partidas conciliatorias que no se hayan
podido definir al momento de la conciliacion.

Profesional de apoyo

Enviar por correo electrénico borrador de conciliaciones
bancarias a Tesoreria, para verificacion de partidas que
puedan ser retiradas o aplique solicitud de ajustes contables.

Profesional de apoyo

Solicitar, dentro de los tres dias calendario siguientes al
envio del borrador, de retiro de partidas o solicitud de ajustes
contables mediante nota de contabilidad, antes del cierre
contable programado por la Contaduria General de la
Nacién. La solicitud de retiro debe hacerse por correo
electrénico indicando que partidas deben retirarse de la
conciliacion y que no requieren de ajuste contable; la
solicitud de notas de contabilidad debe remitirse por correo
electrénico en el formato establecido, indicando claramente
el concepto del ajuste solicitado, conforme lo establecido en
la nota 1, del numeral 1.1 Tesoreria de la circular No. 4 ITFIP
de 2020.

Tesoreria

Ajustar conciliaciones bancarias, registros contables y
elaboracion definitiva para revision, validacion y firmas.

Profesional de apoyo

Imprimir conciliaciones bancarias definitivas para firmas.

Contabilidad —
Tesoreria-profesional de
apoyo

10

Reclamar ante las entidades financieras o solicitud de
soportes de consignacion o trasferencias de recursos, de la
cuenta bancaria que presente las partidas. De estas
reclamaciones debe quedar soporte como gestion de
depuracion de partidas

Tesoreria
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION CONCILIACIONES BANCARIAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Auxiliar
Remitir a contabilidad para la depuracion de partidas. Administrativo
Archivar las conciliaciones bancarias firmadas con los
soportes de andlisis (Formato de conciliaciones bancarias, :

t2 extractos bancarios, notas adjuntas y el libro auxiliar de Profesional de apoyo
bancos generado por el médulo SIIF Contable). J

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la GGl T.GE. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LAS CUENTAS POR PAGAR A EPS-AFP-
'PARAFISCALES- EFECTUAR ESTIMACIONES DE PROVISIONES DE NOMINA.

RESPONSABLE: Talento Humano Presupuesto- Contabilidad -Tesoreria

OBJETIVO: Establecer responsabilidades para la adecuada contabilizacién de los aportes a
salud-pension y parafiscales, donde se verifican los valores registrados y los reportados por la
oficina de Talento Humano,

RESULTADOS ESPERADQOS: Total y real cubrimiento de los valores registrados.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibir de presupuesto la relacion consolidas de los apories con cada entidad
prestadora de los servicios, en Excel, planilla de aportes liquidada de Talento Humano.

PUNTO FINAL: Obligadas cada una de las entidades y listas para pago.

FORMATOS IMPRESOS:

¢ Obligaciones.- comprobantes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : REGISTRO DE LAS CUENTAS POR PAGAR A EPS-AFP-
‘PARAFISCALES- EFECTUAR ESTIMACIONES DE PROVISIONES DE NOMINA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibir de presupuesto el formato consolidado de los aportes,
Tomar la liquidacién y reporte de la oficina de Talento Humano
de néminas mensualmente del pago del personal y proceder
a estimar el valor de las obligaciones laborales y aportes de
némina.

Profesional de apoyo

14

Realizar las obligaciones, conforme a los compromisos y
consolidado de los aportes.

Profesional de apoyo

1.2

Registrar en el sistema software contable el comprobante
discriminado.

Contador

1.3

Enviar a tesoreria consolidado de los

aportes, planilla.

las obligaciones,

Auxiliar
Administrativo

Recibir la relacion de deducciones que debe contener , tipo
de deducciones(embargo, libranzas, retencion en la fuente, ,
etc), valor de las deducciones, beneficiario de la deduccion,
(Nombre del Banco, pensiones voluntarias, nombre del
juzgado, etc), en Formato 1.4 Relacion de deducciones,
establecido en la CIRCULAR INTERNA 04 DE 2020,

Talento Humano

2.1

Recibir las provisiones de némina que deben contener: valor
de la provisién mensual, pago del mes, saldo del mes anterior
y saldo de fecha de corte, Formato No. 1.4 provision de
némina, establecido en la circular Interna 04 del 2020. Este
formato es fundamental para el registro contable mensual de
las provisiones de némina.

Talento Humano

Bajar reporte de saldos y movimientos, obligaciones, para
verificar valores cancelados con la del formato 1.4 provision
de némina.

Contador-profesional
de apoyo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE LAS CUENTAS POR PAGAR A EPS-AFP-
‘PARAFISCALES- EFECTUAR ESTIMACIONES DE PROVISIONES DE NOMINA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborar comprobante contable manual de la provision de la Profesional de
nomina apoyo

Bajar y revisar con el reporte de SIIF Saldos y movimientos los
1.1 valores registrados en las cuentas contables, con el valor del
formato 1.4 provisién del mes, entregado de Talento Humano

Profesional de
apoyo-contador

1.2 Bajar el comprobante contable manual.

Profesional de
apoyo.

1.3 Archivar en medio magnético.

Profesional de
apoyo.

Elaborado Por:
Profesional Encargado de la
Contabilidad

Revisado Por:
CGILT.GF.
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INCAPACIDADES, COBRO.

RESPONSABLE: Talento Humano Presupuesto- Contabilidad —Tesoreria

OBJETIVO: Establecer los lineamientos para el tramite de reconocimiento, liquidacion pago y/o
descuento en némina de las incapacidades y licencias de los funcionarios.

RESULTADOS ESPERADOS: Estos lineamientos deben ser aplicados a todos los funcionarios

Que se le haya ordenado una incapacidad, licencia de maternidad o paternidad.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Aplicar la incapacidad y reportarla en la nomina

PUNTO FINAL: Reportar de Talento Humano a Contabilidad los valores recaudados detallados
por cada EPS de acuerdo al formato 1.4 relacion detallada de cuentas por cobrar incapacidades.

FORMATOS IMPRESOS:

« Formato némina, cuentas de cobro de las incapacidades
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INCAPACIDADES, COBRO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Generar el reporte de la novedad a cargo del grupo de Talento

1 Humano, para efectuar los ajustes ala némina del funcionario. Talento humano
Realizar cuando se requiera transcripciéon de la incapacidad,

2 el drea de talento humano solicitara al funcionario los Talento Humano
documentos.

3 _Remblr ‘la Némina de presupuesto, con la novedad de la Profesional de apoyo
incapacidad
Recibir de Talento Humano los formatos diligenciados 1.4

4 relacion detallada de Las cuentas por cobrar y el 1.4 relacién | Profesional de apoyo
de incapacidades del periodo,
Recibir de Talento Humano reporte a contabilidad, los valores

5 recaudados detallados por cada EPS, de acuerdo al formato Talento Humano
1.4 relacion detallada de las cuentas por cobrar.
Recibir los formatos y se registra un comprobante con la

6 . " . : Contador
informacion del formato de cobro de las incapacidades.

- _Sohcltar' ala EPS el reintegro de las solicitudes de las Talsnta hutmario
incapacidades radicadas
Hacer seguimiento de las incapacidades reportadas en las

8 néminas, informa a contabilidad los pagos efectuados por las Talento Humano
EPS.

9 Clasiﬁcgr el DRXC de incapacidad en el SIIF, por Recaudoy Buriador
causacién simultanea
Verificar lo causado con la planilla, e informa por correo a |+ o Talento

10 talento humano, para que verifique y de explicacion de las

diferencia encontradas.

Humnao
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INCAPACIDADES, COBRO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

y se realiza el acta.

11 Conciliar Talento Humano y Contabilidad de talento humano

Contador-Talento
humano

ajustar cambio de las mimas.

12 Elaborar comprobante de reclasificacion de EPS y AFP, para

Contador

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.B.LT.GF. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DECLARACION
RETECION EN LA FUENTE, ELABORACION DE LA DECLARACION DE RETENCION A
TITULO DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO AVISOS Y TABLEROS.

RESPONSABLE: Contador - Tesorero

OBJETIVO: ELABORAR Yy presentar las declaraciones tributarias correspondan reaimente en
cantidad y objeto a las transacciones financieras realizadas teniendo en cuenta la normatividad
tributaria vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Realizar oportunamente y dentro del plazo determinado por las
autoridades tributarias, el pago de cifras correctas y oportunas en las declaraciones tributarias.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Elaborar en Excel consolidado por concepto de las retenciones

PUNTO FINAL: Enviar a tesorerfa los recibos 490 para pago, el formato de Declaracion de
retencion en la fuente a titulo de impuesto de industria y comercio avisos y tableros.

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato de las Declaraciones, recibos de pago. Se guardan en medio Magnético
e Relacién de retencion en la fuente-IVA-ICA FO1-MGFC12
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DECLARACION
RETECION EN LA FUENTE, ELABORACION DE LA DECLARACION DE RETENCION A
TITULO DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO AVISOS Y TABLEROS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Identificar fechas limite presentacién y pago impuestos Contador

Elaborar formato en Excel de la relacién de las retenciones
2. EN LA FUENTE-IVA-ICA, aplicas a las 6rdenes de pago | Profesional de Apoyo
cancelas en el mes

Generar reporte de deducciones mensualmente, en SIIF del
3 archivo de Excel correspondientes a las deducciones
realizadas en el periodo de la obligacion tributaria a cancelar

Aplicar Guia Pago por Compensacion Retenciones Dian- De
acuerdo con lo establecido por la DIAN, las unidades
4. gjecutoras que manejan SIIF deben aplicar este
procedimiento con el fin de realizar el tramite de pago
retenciones de orden nacional

Contador-Ministerio
de Hacienda

Elaborar pago por compensacion, se debe hacer la creacién
5. del documento de pago por compensacion del periodo a Contador
declarar al inicio del mes

Enviar a tesoreria el niimero del documento pre aprobado,

6. relacion en Excel de las retenciones en la fuente, IVA, Ica Contador

7. Recibir de |la Tesoreria el documento verificado tesoreria
Elaborar el borrador de la declaracién en el portal MUISCA

8. de la DIAN. Contador

Numeral 4.1 de la guia

Enviar al coordinador Financiero para su revision, el Coordinador
borrador de la declaracion de retencion en la fuente Financiero
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DECLARACION
RETECION EN LA FUENTE, ELABORACION DE LA DECLARACION DE RETENCION A
TITULO DE IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO AVISOS Y TABLEROS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

i Recibir del coordinador Financieros el borrador ya revisado Cogrdinadet

; s Financiero-Contador
Nota: si se deben hacer modificaciones se hacen. Ankis

Presentar Declaracién en portal MUISCA, para hacer el
proceso de verificacion del documento de compensacion, se
realiza el tramite final de generacién y presentacion de la
declaracion de retencién en el portal MUISCA, se descarga
el formulario con los recibos de pago respectivos.

11. Contador

Pre-aprobar Documento Pago por Compensacion, Una vez
verificado el documento de compensacién, se procede al
cargue de informacion correspondiente al numero del

formulario y los recibos de pago. Contador

12.

Numeral 4.5 de la guia

Enviar a Tesoreria, La declaraciéon de retencion en la fuente
13 y los recibos de pago, Informacién para Declaracion Contador
Mensual de Retenciones en |la Fuente

Realizar el proceso final de aprobacion del tramite en SIIF
14, de pago por Compensacion para que desde el sistema se Tesorero
realice el cruce con la DIAN y quede la declaracién paga.

Verificar que todo el proceso descrito anteriormente se haya
realizado correctamente, al dia habil siguiente se genera un
reporte en SIIF en donde se evidencia la transmision de la
informacién de pago.

15. Contador
Este documento certifica que para el SIIF y para la DIAN, la
declaracion se encuentra ‘paga
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DECLARACION
RETECION EN LA FUENTE, ELABORACION DE LA DECLARACION DE RETENCION A
TITULO DE IMPUESTO DE INDUSTRIA Y COMERCIO AVISOS Y TABLEROS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

16 Declaracién de Retencién de Industria y Comercio, Contador

|dentificar fecha limite presentacién y pago impuestos
16.1 Contador

Una vez generado el reporte de deducciones en el SlIF, se
16.2 | verifica con el formato en Excel de las retenciones. Contador

16.3 Recibir de la Terreria el comprobante de orden de pago no

i, : Tesorero
presupuestal, recursos Nacion y Propios

Comparar con los valores registrados en el documento de
16.4 | apoyo (Excel), siesta bien se elabora el formulario de la Contador
Declaracion de retencién a Titulo de industria y comercio.

16.5 Firmar y enviar a tesoreria para firma de rector y pago. Contador
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.GILT.G.F. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEblMIENTO: REGISTRAR EL GRAVAMEN A LOS MOVIMINENTOS
FINANCIEROS Y COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE: Contador-Presupuesto-Tesoreria

OBJETIVO: : Contabilizar los gravamenes por cadena presupuestal

RESULTADOS ESPERADOS: Gravamenes contabilizados.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Recibir de Tesoreria los extractos bancarios de todas las cuentas bancarias
que tiene constituidas el ITFIP con entidades financieras.

PUNTO FINAL: Elaborar comprobante contable manual, reclasificando los terceros y el gasto

FORMATOS IMPRESOS:

e Formato Excel de los gravamen
e Archivo en medio magnéticos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRAR EL GRAVAMEN A LOS MOVIMINENTOS
FINANCIEROS Y COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir los extractos bancarios de todas las cuentas

1. bancarias que tiene constituidas el ITFIP con entidades | Profesional de apoyo
financieras.

Elaborar formato en Excel con la relacién de las cuentas

2 bancarias que le descontaron el impuesto Profesional de apoyo

3. Enviar a Presupuesto el formato. Profesional de apoyo
Remblr‘ de presupuesto !_os Compromisos, de cada una de Presupuesto-

4, las entidades bancarias, junto con las érdenes de pago de Profasioral d5/an6ts
arcana- Formato Cédigo F02-MGFP02 poyo.
Radicar cuenta por pagar (soportes, extractos, formato exel,

5 compromisos, ordenes de pag_o), por el val_or del G_MF del Profesional de apoyo
mes, por cada cuenta bancaria que maneja la entidad y
gue se afecte con el GMF.

Registrar una obligacion por el valor del GMF, para cada

6 u:na de las cuentas bancarias, que se afectaron por el Profesional de apoyo
4*/1000.

Enviar a tesoreria las 6rdenes de Pago de arcana formato

7 Cédigo F02-MGFP02, con cada una de |las obligaciones de Profesional de apoyo
las cuentas bancarias.

Elaborar comprobante contable manual debitando la cuenta
del gasto gravamenes y movimientos financieros y
8 comisiones servicios financieros, con el Nit de la cuenta Profesional de apoyo

bancariay el Cat Gas A-02-02-02-007-001- servicios
financieros, y acredita la cuenta contable del banco que

se afectd el GMF.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRAR EL GRAVAMEN A LOS MOVIMINENTOS
FINANCIEROS Y COMISIONES SERVICIOS FINANCIEROS.

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

magnético

Bajar comprobante contable manual, archivarlo en medio

Profesional de apoyo

Profesional Encargado de la
Contabilidad Comité Coordinador

Elaborado Por:

Revisado Por:
C.G.IT.G.F.

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME OPERACIONES RECIPROCAS

RESPONSABLE: Contador

OBJETIVO: Facilitar la conciliacién de los saldos de operaciones reciprocas entre entidades
contables publicas, para presentar los Estados Financieros.

RESULTADOS ESPERADOS: Circularizar con las entidades el saldo reciproco

LIMITES

PUNTO INICIAL: Registro de las transaccion en el SIIF

PUNTO FINAL: Reporte en el formato operaciones reciprocas-Circularizacion

FORMATOS IMPRESOS:

e CGN2015_002_OPERACIONES RECIPROCAS CONVERGENCIA
e Archivo en medio magnéticos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME OPERACIONES RECIPROCAS

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Generar reporte trimestral de cuentas y saldos, generar en el
aplicativo SIIF Nacién y de acuerdo con las reglas de eliminacion,
el reporte de las cuentas Reciprocas a reportar y el saldo por
terceros de las mismas cuentas, de forma trimestral. Saldos y
movimientos por PCI.

Contador

Analizar y Depurar terceros de las cuentas y registrar saldo,
analizar y depurar los terceros contenidos en las cuentas
Reciprocas, los cuales no deben tener saldos contrarios a la
naturaleza, o si es una cuenta de reportar al 100% solo deben
registrar terceros del Estado. Informar los saldos, los cuales
deben ser los registrados en el SIIF Nacién, con corte acumulado
trimestral segun corresponda.

Contador

Verificar en el directorio los cédigos y NIT de las Entidades
Publicas a reportar en la pagina de la CGN. Verificar que las cifras
estén registradas en pesos y sin decimales, de encontrar
inconsistencias, realizar los ajustes correspondientes.

Contador

Circularizar a las entidades antes de transmitir al CHIP de la
Contaduria; por medio de correo electronico u oficio. Los correos
electrénicos y direcciones se encuentran en el directorio del Chip
de la Contaduria.

Contador

Realizar la conciliacién de las operaciones Reciprocas.

Contador

Consolidar y transmitir a la Contaduria General de la Nacién, la
informacion de operaciones Reciproca, validacion con directorio
CHIP y Reglas de eliminacion. Y validar el Archivo Plano por
medio del aplicativo CHIP Transmitir el archivo por via electrénica
a la Contaduria General de la Nacion y guardar o imprimir las
pantallas soportes de la transmisidn.

Contador

Profesional Encargado de la C.G.IT.G.F.

Elaborado Por: Revisado Por:

Contabilidad Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO PRESUPUESTAL EXCEDENTES
FINANCIEROS

RESPONSABLE: Contador

OBJETIVO: : Registrar los excedentes financieros aforados en la ley anual del presupuesto

Aprobado por el compes.

RESULTADOS ESPERADOS: Correcta contabilizacion de los exentes financieros.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Recaudo por clasificar

PUNTO FINAL: Comprobante contable del registro de los excedentes financieros

FORMATOS IMPRESOS:

e Documento SlIF de l[a Causacion del Ingreso Presupuestal
e Archivo en medio magnéticos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO PRESUPUESTAL EXCEDENTES
FINANCIEROS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Bajar el reporte de Recaudos por clasificar, por el perfil de
1. | ingresos , Reporte /ING/Saldos por imputar ingresos Contador
presupuestales

Crear el documento de recaudo por clasificar, por el perfil gestién
de ingresos, efectuando la imputacion del ingreso, con el nit de la

2. : o e p Contador
entidad por la transaccion de recaudo y causacion simultanea,
seleccionando el rubro 3-2-5-2-1 Excedentes financieros.

3. | Generar el comprobante contable Contador
Generar el documento del recaudo

4. Contador
Archivar en medio magnético

5. Contador

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.LT.GF. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DEVOLUCION DE DEDUCCIONES

RESPONSABLE: Contador

OBJETIVO: : Devolver mayores valores descontados

RESULTADOS ESPERADOS: Correcta contabilizacién de la deduccién

LIMITES

Punto Inicial: Radicar cuenta por pagar no presupuestal

Punto Final: Cancelar la deduccion al proveedor

FORMATOS IMPRESOS:

e Cuenta por pagar no presupuestal
e Archivo en medio magnéticos
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA- CONTABILIDAD

Version: 1.0 | Fecha: Octubre 2021 Caodigo: M-GFC-16 Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : DEVOLUCION DE DEDUCCIONES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Radicar cuenta por pagar no presupuestal (Devolucion de
% S s Contador
Deducciones), Verificar que los documentos.
Definir los documentos soportes de la devolucién y la forma de
2. | Pago. Contador
Aprobar la cuenta por pagar/ aprobar/No presupuestal,
3. : Contador
seleccionando el concepto de pago no presupuestal
Aplicar las deducciones a la cuenta por pagar, aprobar.
4. Contador
Por la Web de reportes, EPG/Cuentas por pagar/comprobante,
5. Contador
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.ILT.GF. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AJUSTE, RECLASIFICACIONES Y CIERRE CONTABLE

RESPONSABLE: CONTADOR — PROFESIONALES DE APOYO.

OBJETIVO: Realizar el cierre contable en un periodo determinado

RESULTADOS ESPERADQS: Determinar la informacién contable del periodo

LIMITES

Punto Inicial: Realizar los ajustes y reclasificaciones a que haya lugar, en virtud de los hechos
econdmicos generados en el periodo contable en el SIIF Nacion 1.

Punto Final: Determinar el cierre contable del ejercicio en un periodo determinado.

FORMATOS IMPRESOS: comprobante de Cierre
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AJUSTES, RECLASIFICACIONES Y CIERRE CONTABLE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar los ajustes y reclasificaciones a que haya lugar,
en virtud de los hechos econémicos  generados en el
1 periodo contable en el SIIF Nacién I1. Contador - Profesional de
Apoyo
Nota: la cancelacion de las cuentas de resultados la
elabora directamente el sistema SIIF Nacién I1.
5 Aplicar el instructivo para el cierre del periodo contable, | Contador - Profesional de
suministrado por la Contraloria General de la Nacién Apoyo
3 Determ_mar el cierre contable del ejercicio en un periodo Contadar
determinado.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.LT.GF. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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GESTION FINANCIERA-CONTABILIDAD
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMITIR ESTADOS FINANCIEROS, EFECTUAR
REGISTROS, AJUSTES Y DEPURACIONES

RESPONSABLE: CONTADOR

OBJETIVO: Presentar los Estados Financieros e informes contables que contenga toda la
informacién de los hechos econédmicos, para una adecuada interpretacion cuantitativa y cualitativa,
y explicar las situaciones que ameriten en notas a los estados Contables. Reconocer, medir, revelar
y presentar los hechos econdmicos del Instituto Tolimense de Formacion Tecnica Profesional
Ministerio de Educacién Nacional, que reflejen la realidad financiera de la entidad

RESULTADOS ESPERADOS: Los estados financieros deben presenta informacién razonable con
corte a 31 de diciembre de cada vigencia. El grupo de contabilidad efectuara, el analisis de cuentas
contables y realizara las gestiones pertinentes a las dependencias responsables solicitando los
soportes para realizar los registros contables a que haya lugar. Las areas responsables de entregar
informacién al grupo de contabilidad deben informar sobre los hechos econémicos sobresalientes
de acuerdo a la Circular Interna. Se debe velar porque la totalidad de las operaciones contables
deben quedar registradas en el sistema de informacién SIIF y deben reflejarse en los libros de
contabilidad y soportes fisicos que permitan la posterior consulta y analisis de los usuarios que lo
requieran.

La informacién financiera, econémica, social y ambiental debera presentarse de acuerdo a lo
estipulado en el procedimiento para la preparacién y publicacion de los informes financieros y
contables mensuales y los requerimientos establecidos en la Resolucion 533 de 2015 y sus
modificatorios.

LIMITES

Punto Inicial: Con el andlisis, el registro de la informacién contable en el Sistema Integrado de
Informacién -SlIF- Nacién, la verificacién, ajustes, clasificaciones y reclasificaciones contables.

Punto Final: Termina con la generacién de libros auxiliares, la conciliacién de cuentas,
presentacion y revelacion de la informacion financiera.

FORMATOS IMPRESOS: Informes Financieros y contables mensuales
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EMITIR ESTADOS FINANCIEROS, EFECTUAR REGISTROS, AJUSTES Y DEPURACIONES - |
INFORMES FINANCIEROS Y CONTABLES MENSUALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Generar Estado de Situacién Financiera Mensual:
1 balance mensual por asignaciones y consolidado en el Contador
Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF.
Elaborar Estados Financieros mensual: elabora el
1.1 Balance General y el estado de resultados de acuerdo Crtsidar
o con la informacion del balance mensual consolidado
generado por el Sistema SIIF.
Elaborar Notas a los Informes financieros y contables
1.2 ; Contador
mensuales durante el correspondiente mes.
Elaborar Certificacién y tramitar firmas: donde expresa
que los saldos fueron tomados fielmente de los libros de Rector-Contador-
1.3 contabilidad, que la contabilidad se elaboro conforme a Coordinador
la normatividad sefalada en el Régimen de Contabilidad Financiero.
Publica vigente y tramita las firmas
Publicar en la WEB del ITFIP: Se envia copia de los
Informes Financieros y contables mensuales y la
14 certificacion firmada via correo electronico a la oficina de Contador-
’ comunicaciones del Instituto Tolimense de Formacidén | Comunicaciones ITFIP
técnica Profesional para que sean publicados en la
pagina web.
15 Gener'a_r libros oficiales del sistema SIIF en medio Contador
magneticos mensualmente.
1.6 Archivar los estados financieros mensuales en original Contador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMITIR ESTADOS FINANCIEROS, EFECTUAR
REGISTROS, AJUSTES Y DEPURACIONES - II ESTADOS FINANCIEROS DE CIERRE DE
VIGENCIA FISCAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descargar el balance general de saldos y movimiento en
1 forma trimestral del software presupuestal y contable Contador
SIIF Nacioén.

Convertir los archivos de conformidad con los

13 parametros establecidos por la CGN.

Contador

Descargar de la informacion contable y presupuestal
trimestralmente, en linea, mediante el software CHIP
(Consolidado de hacienda e Informacién Financiera
Publica)

1.2 Contador

Enviar la Informacion contable publica, a través de

software CHIP. Contador

1.3

Generar la Informacién trimestral, transmitida del CHIP y
la pagina web de la CGN, como soporte de la informacién
remitida a la contaduria General de la Nacion y se genera
en la pagina web de CGN y certificacion del envio.

14 Contador

1.5 Guardar en medio magnético Profesional de Apoyo

Elaborar el Estado de la Situacién Financiera. Estado de
Resultados, los comparativos, el Estado de cambios en
el patrimonio. El Estado de la situacién Financiera con
la informacion generada en el balance consolidado a 31
2 generado por el Sistema SIIF. En el Estado de Contador
Resultados se presenta un desglose de los gastos. En el
Estados de Cambios en el patrimanio comparativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO EMITIR ESTADOS FINANCIEROS, EFECTUAR REGISTROS,
AJUSTES Y DEPURACIONES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
2 1 Pasar al coordinador para su revision y Vo.Bo, Contalc:i%r;(;gic;rrc;mador
' enviarlos al Rector para su firma de los mismos
Rector
Presentar los estados Financieros al Consejo SRRERGE -Cc_)ordmador
des Directivo, para su estudio y aprobacién financiero
s ' Rector
53 Remitir estados Financieros a terceros (entidades | Contador-Profesional de
’ bancarias) y otros terceros. Apoyo
2.4 Archivar los estados Financieros. Profesional de Apoyo
3 Elal:_;orar_y revisar la c_ieciaracmn renta de ingresos y Contatior
patrimonio en forma virtual
Firmar digitalmente la declaraciéon de renta de Bariation
341 ingresos y patrimonio por parte del Contador y R
ector
representante legal
3z Archivar el documento. Profesional de Apoyo
Elaborar la informacién exégena de conformidad con
4 los parametros determinados por la DIAN, mediante Profesional de Apoyo
Resolucién.
Presentar la informacién exogena, en linea sistema
4.1 Muisca, en la fecha establecida por la DIAN. Cantador
4.2 Verificar y constatar él envié, con el sello presentado. Contador
4.3 Archivar la informacion. Profesional de Apoyo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.GILT.GF. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS E INTERPRETACION, INDICADORES, Y
COMUNICACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE: CONTADOR - PROFESIONAL DE APOYO

OBJETIVO: Presentar una adecuada interpretacion de los estados Financieros y demas
informes complementarios de tal manera que su comunicacion sea suficientemente (til para
la toma de decisiones.

RESULTADOS ESPERADOS: Analisis e interpretacion para la adecuada toma de decisiones
en los procesos misionales y de apoyo institucional.

LIMITES
Punto Inicial: Analizar e interpretar en notas a los estados Financieros.

Punto Final: Enviar a la oficina de planeacidn, los estados Financieros para su divulgacion y
publicacién en la pagina web de la Institucion.

FORMATOS IMPRESOS: Notas a los estados contables e indicadores.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS E INTERPRETACION, INDICADORES Y
COMUNICACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Anallza_lr e interpretar en notas a los estados Eontador
1 Financieros.
5 Elaborar los indicadores de la informacién Banbatir
contable.

Enviar a la oficina de planeacion, los estados

3 Financieros para su divulgacion y publicacion en Profesional de Apoyo
la pagina web de la Institucion

Elaborado Por: . Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.LT.G.F. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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REPORTE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

| VERsION:30 | CODIGO: F17-OBLOT .

Ano Mes Dia
Fecha de Elaboracién: ‘ 2021 | Octubre 11 —l
Aot ol e L . s
GESTION FINANCIERA
|RESPONSABLE: TR | SANDRA PIEDAD RIANO BUSTAMANTE |
CARGO: - - [ COORDINADOR(A) G.I.T
_ ORIGEN O FUENTE DE LA ACCION
OTRO
TIPO DE ACCION A APLICAR MEJORA

DESCRIPCION DEL HALLAZGO, RIESGO O ASPECTO POR MEJORAR

El auxilio por incapacidad se define como el reconocimien
hacen las EPS a sus afiliados cotizantes no pensionados,

to de la prestacién de tipo econémico y pago de la misma que
por todo el tiempo en que estén inhabilitados fisica o

mentalmente para desempenfar en forma temporal su profesion u oficio habitual. En materia de Riesgos Profesionales,

el Articulo 2° de la Ley 776 de 2002 define
capacidad laboral por un tiempo determina

Reintrege de recursos incapacidades de

enfermedad o lesién que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, le impida desempefiar su

Normatividad : Circular contable n. 04/2020, Circular externa No. 026 del Ministerio de Hacienda del 26 nov/2015
acuerdo al Decreto 4023 del 2011.

la incapacidad temporal como aquella que, segun el cuadro agudo de Ia

do, procedimiento que se debe implementar a traves del SIIF Nacion.

CORRECCION
ACCION RESPONSABLE EVIDENCIA FECHA
ANALISIS DE LAS CAUSAS
METODOLOGIA UTILIZADA 3 POR QUE'S
15 DIAGRAMA CAUSA EFECTO |

TALENTO HUMANO

.
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METODO Y/O PROCEDIMIENTO
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MATERIALES Y/O EQUIPOS




