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ACUERDO No. 044
(NOVIEMBRE DE 25 DE 2021)

POR EL CUAL SE ADOPTAN POLITICAS DE NIVELES DE AUTORIZACION EN LOS
PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN EL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA” DE CIENAGA,
MAGDALENA

EL CONSEJO DIRECTIVO DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “HUMBERTO VELASQUEZ GARCIA” DE CIENAGA, MAGDALENA, EN
EJERCICIO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE LA LEY 30 DE 1992 Y EL
ESTATUTO GENERAL DE LA IES-INFOTEP DE CIENAGA, Y

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo No. 013 del 15 de junio de 2020, el Consejo Directivo de la IES
INFOTEP HVG aprobé el Estatuto General de la Institucion.

Que el literal a del articulo 24, del mencionado Acuerdo, sefiala como funcién del Consejo
Directivo definir y aprobar las politicas académicas, administrativas, financieras y de
planeacion institucional.

Que, de acuerdo al Concepto 026891 de 2021 Departamento Administrativo de la Funcién
Publica, se expone que, en las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefar y aplicar, segin la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley (articulo 269
Constitucién politica de Colombia) 3

Que, de acuerdo a las recomendaciones dadas por el equipo de la Subdireccion de |
Inspeccion y Vigilancia del Ministerio de Educaciéon Nacional, la incorporacion de politicas
de niveles de autorizacién a las IES, se constituye en una herramienta que garantiz
procesos internos de control y mejora continua, por lo que se hace necesario m»ﬁ ‘
en la IES INFOTEP. :

Que mediante la resolucién 01 del 4 de enero de 2021, se ajustaron y se adoj
manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos publ :
la planta global de personal la institucién, se asignaron funciones a la wcerrectona
administrativa y financiera para dirigir, coordinar, controlar y evaluar los planes, programas
y proyectos de los procesos Financieros, de Area Fisica y Servicios Generales y del Talento
Humano sefialando las pautas y procedimientos necesarios para asegurar el buen
funcionamiento académico, de acuerdo con los lmeamlentos institucionales y normatlwdadf
legal vigente. . o

Que, mediante la misma resolucion, se asignaron como funciones de secretario ganeral de
la institucién, Dirigir, coordinar, controlaryevaluar los planes, programas y proyecms de
procesos Financieros, de Area Fisica y Servicios Generales y del Talentq
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sefalando las pautas y procedimientos necesarios para asegurar el buen funcionamiento
académico, de acuerdo con los lineamientos institucionales y normatividad legal vigente.

Que mediante el acuerdo del consejo directivo N° 025 de septiembre 10 de 2020, se
adoptaron politicas de gestién financiera en la institucion con el propdsito de declarar su
compromiso con la aplicacién de los principios de honestidad, transparencia, idoneidad,
equidad e interés general en todos los procesos de gestién financiera, orientados a una
6ptima y eficiente administracién de los recursos financieros y a proveer recursos para su
gestion y para la financiacién de nuevos proyectos de inversion, que significan crecimiento
de la institucion. En su actuacion los colaboradores vinculados a la gestidn financiera
aplican los principios de buen criterio, lealtad, prudencia, diligencia, responsabilidad, mejora

continua y sentido comun.

Que El Instituto Nacional De Formacion Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”
de Ciénaga, Magdalena, en su proceso de crecimiento y proyeccion en el corto, mediano y
largo plazo, requiere adoptar mecanismos que garanticen la calidad en los procesos
administrativos y financieros y salvaguarden la institucionalidad. :

Que, en virtud de lo anterior, el Consejo Directivo,

ACUERDA:

ARTICULO PRIMERO: Aprobar la politica de niveles de autorizacion de IosproCesos
administrativos y financiero del Instituto Nacional de Formacién Técnica Profes:onal
“Humberto Velasquez Garcia” De Ciénaga, Magdalena.

ARTICULO SEGUNDO: Adoptar e implementar la politica de niveles de autorizacién de los |
procesos administrativos y financiero del Instituto Nacional de Formacién Técnica

Profesional “Humberto Velasquez Garcia” De Ciénaga, Magdalena, de la siguiente manera:

Procedimiento que requiriere Dependencia y/o funcionario que
N° niveles de autorizacién . Elabora/ 4
Solicita proyecta Revisa
Gestion financiera
1 | Aprobaciéon y modificacién del | Rector P.U. lider de | P.U. lider de Consejo
presupuesto de la institucion presupuesto | gestion :
financiera
2 | Incorporacién de adiciones, | Rector P.U. lider de | P.U. lider
traslados y reducciones presupuesto | gestion
presupuestales de recursos al - | financiera
presupuesto de la institucién + -
3 | Rendicién de informes fiscales, | Rector P.U. lider de | P.U. lider de | Vicerrector
de auditoria, presupuestales y presupuesto | gestién administrativo
financiera y financiero
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contables del patrimonio de la
Institucion
4 | Expedicion de los certificados | Rector P.U. lider de | P.U. lider de | Vicerrector
de disponibilidad presupuestal y presupuesto | gestion administrativo
registro presupuestal financiera y financiero
5 | Procesar, registrar, producir y | Rector P.U. lider del | P.U. lider de | Vicerrector
llevar el registro y control de las proceso de | gestion administrativo
transacciones financieras vy contabilidad | financiera y financiero
patrimoniales que se producen
en la institucién.
6 | Elaborar los estados financieros | Rector P.U. lider del | P.U. lider de | Vicerrector
de la institucion proceso de | gestion administrativo
contabilidad | financiera y financiero
7 | Presentar los informes | Rector/ érganos | P.U. lider del | P.U. lider de | Rector
requeridos por la institucion y | de control | proceso  de | gestion
por los organismos externos (Contaduria contabilidad | financiera
Nacional) 4
8 | Elaborar y presentar | Organos de | P.U. lider del | P.U. lider de | Rector
oportunamente las | control (DIAN) proceso de | gestidén y
declaraciones ftributarias de contabilidad | financiera 4
retencion en la fuente, ingresos
y patrimonio
9 | Realizar y  verificar la | Rector P.U. lider del | P.U. lider de | Vicerrector
conciliacion mensual de la proceso de | gestidon administrativo
informacion contable contabilidad | financiera y financiero
10 | Emitir las certificaciones de | Rector/ P.U. lider del | P.U. lider de| Vicemrector
actividades de tipo contable Vicerrector proceso de | gestién administrativo
administrativo y | contabilidad | financiera y financiero
financiero ‘
lexterno que 3
requiera
11 | Elaborar planes, | Rector P.U. lider del | P.U. lider de
procedimientos y programas proceso de | gestidn
para la adopcion institucional en contabilidad | financiera
los aspectos contables, fiscales
_y administrativos.
12 | Elaborar informes financieros | Rector /6rganos | P.U. drea | P.U. lider de A
de la institucion de control financiera gestion administrativo
financiera ciero
13 P.U Talento
Humano /
Autorizacion de pagos vy secretaria P.U. lider
desembolsos para el | Rector general 1 | gestion
funcionamiento Institucional Vicerrector . | financiera
administrativo
y financiero
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14 P lider | Vicerrector
Autorizacion de inversiones gestion administrativo y
temporales Rector Financiera financiero Rector
Gestion del talento humano
15 | Elaborar los  documentos | Vicerrector P.U. lider de | P.U. lider de | Vicerrector
(planes programas y proyectos) | administrativo y | gestion  del | Planeacién administrativo
propios del area financiero talento y financiero
humano
16 | Elaborar respuesta a | Secretaria P.U. lider de | Vicerrector Secretaria
demandas, derechos de tutela, | general gestibn  del | administrativo y | general
derechos de peticion de talento financiero
funcionarios y exfuncionarios de humano /
la institucion equipo
juridico  de
Talento
humano
17 | Elaborar certificaciones | Trabajadores de | Apoyo de | P.U. lider de | Vicerrectoria
laborales de funcionarios y | la instituciéon/ | gestion  del | gestion del | administrativa
exfuncionarios de la institucién | exfuncionarios talento talento humano | y financiera
humano 4
18 | Elaborar  proyecciones de | Vicerrectoria P.U. Gestion | Vicerrectoria Secretaria
Vidticos y apoyos econdmicos | administrativa y | del  talento | administrativa y | general
para movilidades de profesores, | financiera humano y | financiera ‘
personal administrativo, | (previo sustento | equipo de ‘
contratistas y/o estudiantes de la necesidad | apoyo £
por parte de la .
dependencia o
que solicita) a2
19 | Elaborar  resoluciones  de | Vicerrectoria Equipo P.U. Gestion del | Secretaria
Viaticos y apoyos econdémicos | administrativa y | juridico  de | talento humano | general 5
para movilidades de profesores, | financiera Talento
personal administrativo, humano
contratistas y/o estudiantes
20 | Proyectar la NoOmina de | Rector Profesional Vicerrector
funcionarios de la institucion de Némina administrativo y
financiero
Planeacion
21 | Compilar los planes y | Comité P.U. lider de | Vicerrector
programas de MIPG institucional de | planeacién administrativo y |
gestion y financiero .
desempefio /
Departamento
administrativo
de Funcién
publica e Ry
Contraloria
general de |la
Nacién
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22 | Seguimiento a planes | Rector /| P.U. lider de | Vicerrector Comité
institucionales (plan de | vicerrector planeacion administrativo y | institucional de
desarrollo, plan de accién por | administrativo y financiero gestion y
procesos, Plan anual de | financiero desempeno
adquisiciones, plan de
necesidades)

23 | Formular y evaluar planes de | Rector /| P.U. Lider de | Vicerrector Rector /
fomento a la calidad y planes de | vicerrector planeacion administrativo y | consejo
inversion. administrativo y financiero directivo

financiero / (previo aval del
vicerrector Ministerio de
académico / Educacion
P.U. lider de Nacional)
planeacion
Ministerio de
Educacion
Nacional

Contratacion ik

24 | Elaborar estudios previos para | Rector Lider de | Vicerrector Secretaria
los contratos que celebrara la proceso que | administrativo y | general
institucién expone la | financiero

necesidad X

25 | Aperturar procesos | Rector Profesional Secretaria Vicerrector
contractuales que celebrara la juridico  de | general administrativo
institucion contratacion y ﬁnancierb

ARTICULO TERCERO. Para garantizar el cumplimiento de la politica contenida en e}
presente Acuerdo, se faculta al Rector para expedir las normas reglamentanas 0%
complementarias, y disponer de los recursos necesarios para su implementacion, segun lo ]
definido en la normatividad de la Institucién. :

ARTICULO CUARTO. Esta politica tiene un caracter de aplicacién obligatorio para todas
las areas de la institucién, demas dependencias y terceros involucrados. ‘

ARTICULO QUINTO. El presente Acuerdo sera difundido a todos los niv

institucién y se publicara en la pagina web.

ARTICULO SEXTO. Este Acuerdo rige a partir de su fecha de expedicion y deroga S

normas que le sean contrarias.

LuUIS

(-‘%ER
PRESIDENTE

www.infotephvg.edu.co
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PUBLIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Ciénaga, a los veinticinco (25) dias del mes,de noviembre del 2021

OHANNA ESCOBAR GA
RETARIA

quejasreclamos@infotephvg.educo
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