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INTRODUCCITON

El presente estudio esta orientado a proveer a los Colegios
de! municipio de Floridablanca, de un esquema basico general

en materia organizacional, operativa y contable.

Con tal fin se presenla un organigrama basico que puede ser
adaptado y ajustado en los difercntes establccimientos
educativos, un manual de funciones de acuerdo con los_cargos
y que sc¢ constituye en un modelo a segulr para un Colegio
de medianas necesidades y proporciones, un manual de
procedimientos operativos, sobre el manejo de las funciones
basicas de éstos Colegios y un Plan de cuentas y manual de
procedimientos contables, a través del cual se reestructura
y moderniza la funcidén contablc basica en  eéstos

establecimientos.

Los colegios son institueiones gquc requieren de una
estructura solida, eficaz y eficiente, para su mejoramientlo

y desarrollo. El presente trabajo es un esfuerzo orientado




a este Lipo de establecimientos c¢on el municipio de
Floridablanca para quc puedan coniar con instrumentos agiles
disenados de acuerdo a sus caracteristicas y ajustiada a las
areas: adminislrativa, contable, tesoreria, presupuesto ¥y

almacén.

De esta manera se contribuye al mejoramienta organizacional,
buscando lograr una conduccion eficicnte de Ja misma ¥
cumplir los abjelivos sociales que se proponen los entes

educativos.

Como objetivo general se propone con este Lipo de
investigacion, en términos generales, prescniar una
estructura basica en cuanto al manejo adminisirativo y
operative dc los colegios del municipio de Floridablanca,
fortatcciendo su organizacion, su desarrollo procedimental

y su manejo contable.
Como objetivos especificos se tienen:

- Dolar a los Colegios del municipio de Floridablanca de un
modelo organizacional, para estruclurar cargos y funciones

de desempeho.

- Implementar un manual de procedimicnios operativos que




agilice la realizacitn de las diferentes actividades
requeridas para el bucen desarrollo de aspeclos como: la
contabilidad, el presupuesto, la tesoreria, los inventarios

y el almacén.

- Estabiecer una estructura conlable basica, mediante el
planteamiento de wun plan de cuenlas y procedimientos

contahles.

Se parle en el primer capitulo de un marco de referencia
fundamentado en la parte historica, legal y administrativa;
se continia en el segundo capitulo con un manual de

referencia de los colegios.

En el tercer ecapitulo ya se centra cl informe sobre el
manual de procedimienlos y control del area de presupuesto,
para conlinuar en el cuarto capitulo con la parte que hace
rcferencia al area de tesoreria y en el quinto capitulo el

drea de inventarios y almacén.

El scxle eapitulo toca lo referentc al area de contabilidad
con todd la parte de la normatividad ,juridica para finalizar

en el séptimo capitulo con las conclusiones,




1 MARCO DE REFERENCIA

1.1 MARCO HISTORICO

Hasta hacec algunos anos, el municipio de Floridablanca
poseia un reducido ndmero de establccimientos educativos
municipales que no satisfacian l!as necesidades de la

poblacién por su crecimiento acelerado.

Existian s6lo dos instituciones municipales, una el COLEGLO
JOSE EI.IAS PUYANA, cuyos fundadores benefactores fueron: cl
Dr. Enrique Barco Guerrero, el Presbilero luis Antonio Diaz,
Dr. Samuel Ortiz Valdivieso, AnlLonio Serrano Zafra y la
sefiorita Cecilia Guliérrez, inaugurandose dicha institucion
en ¢l afo de 1965, cuando Floridablanca ain no estaba lan

poblada.
l.a olra instilucién, cl COLEGIO VTCENTE AZUERO fue creado
en 1979, para cubrir Ja dcficiencia de cupos cn el seclor

de Bucarica y lagas, en proceso de urbanizacion.

En los (itimos diez afies el incremento poblacional, generd




una desproporcidn con relacion a los cupos existentes en los
diferentes cenlros educativos del municipio. Tenicndo en
cuenta ¢l problema cducalivo municipal de Floridablanca, se
dio inicio en los OGltimos aflos a la realizacion de
solucioncs educativas para los niveles de educacibén basica,
secundaria y media vocacional; dichos programas van desdc
la creacion de colegios hasta la municipalizacion. Las
dilficultades presentadas no se podian resolver sin la
colabaoracion del Estado, que venia en un proceso de
modernizacion, en donde se le dejaba a los municipios cl

mancjo de la educacioun.

Bajo estos paramctros, el municipio de Floridablanca inicia
un proceso que vincula a la administracion municipal y a la
comunidad en gencral, con el fin de plantear soluciones
concretas para el municipio; uno de los planes se denomind
PLAN PROGRESO PARA FLORIDABILANCA (PPF} elaborado por la

administracion municipal.

Con estc plan se construyd, dotd y s€ puso ¢n funcionamicnto
un establecimiento dec educacién media ubicado en las

inmediaciones del Barrio las Villas y Zapamanga.

A partir del afio 1992 se concretizan tres proyectos
tendientes a dar salida a las deficiencias gue Lenian el

municipio en su scctor administrativo proporcionando un




programa madeclo de eficiencia administrativa, de compromiso
cn su funcidén y manejo de la educacioén, por parte de la

Adminislracion Municipal.

Una de las instituciones creadas fue ¢l COLEGLO MUNICIPAL
COMERCI1 AT El. CARMEN; creado mediante el acuerdo 095 de 1992,
(nov. 25) por parte del Honorable Consejo Municipal de

Filoridablanca y quc solucionaria en parte la falta de cupos

para iniciar la basica secundaria y media vocacional.

Esta solucion fue peosible dado guc "La Comuniidad del Barrio
El Carmen por intermedio dec su JUNTA DE ACCION COMUNAL,

construyen su primera etapa la plania fisica de] Colegio".

Estce acuerdo fue ccertificado por vl presidente del Honorable
Consejo Municipal Juan de Jesis- Manrigue Cuevas y el
Secrctario General Jorge Villamizar Morales, bhajo ja firma

del Alcalde Pedro Julio Solano Osorio.

Otra institucidén gue se crcd fue el COLEGIO MUNICIPAL
TECNTCO COMERCTIAL GONZALO JIMENEZ NAVAS, localizado en el
barrvio La Cumbre, del municipio "por ser el barrio con mayor
crecimiento poblacional" segan la consignacidon que hay en
el acuerdo #116 dr 1992 (Noviembre 27) del Honorable Consejo

Muenicipal por la cual se cred el Colegio.




En tercer lugar cstda la municipalizacién del 1INSTITUTO
COMUNITARIO (MINCA) que venia funcionando desgsde 1985 bajo
la direceccion de la fundacidn para el trabajo comunitario
( FUNTRACOM) , con la colaboracién de ta Universidad

tndustrial de Santandcr (UlS).

Se considerd, dice el acuerdo "necesario la oficializacién
de este Colegio (MINCA) ¥ la participacion y ayuda directa

del munieipio™.

Esta oficializacion se dio mediante el acuerdo No. 105 de
1992 (Noviembre 30) del Honorable Consejo Municipal de
Floridablanca. EL cual "funcionard como una Institucion de
¥ducacion Secundacia bajo la direcciodn del Municipio y
FUNTRACOM (Fundacion para ¢l Trabajo Comunitario) titular
de la Licencia de Funcionamiento segan convenio que Ssc
suscriba”. Su creacion sc dio bajo el Mandato del Alcalde

Pedra Julio Solano osorio.

Sin cmbargo a pesar de las alternativas de solucion, las
necesidades basicas en maleria éducativa continuaban; la
Administraciéon Municipal plantea en su "PLAN PROGRESO PARA
FLORIDABLANCA" (PP{), la creacion de un Centro Fducalivo que
llegara a solucionar incluso el déficit de cupos que

presentaba el édrca Metropolitana.




Mediante el acuerdo No. 050 de 1993 {Agosto 10) por parle
del Honorable Consejo de Filoridablanca y segin el arliculo
primero del anterior acuerdoe, el Colegio se denominara
"COLECGIO METROPOLITANO DEL SUR"™, como una dependencia de la
administracidén adscrita al Despacho del Alcalde Municipal

en la modalidad de Bachillerato Cilasico y Comercial,

Este acuerdo fue certificado por el presidente de! Honorable
Consejo Municipal, German Gonzalez Quintero y por el
Secretario Ceneral Jorge Villamizar Morales, bajo la

Administracion del Aicalde Pedra Julio Scolano Osorio.

Estas condiciones educativas se dieron hajo la
descentralizacion administrativa planteada por el gobierno

nacional a la problemiatica educativa.

En los ullimos ancs se crcaron institucicones por parle de
la Administracion Municipal que solucionaran en gran parte
ila desproporcion que habia generado el incremento
poblacional ocasionando deficiencia en cupos para los

niveles de Educacién Basica Secundaria y Media Vocacional.

1.2 MARCO LEGAL

1.os Colegios son entidades orientadas a brindar el servicio
educaltivo a los potenciales wusuarios, satisfaciendo

necesidades culturales, e instruccion, de formacion ¥




desarrollo.

La filosofia de cstas instituciones se orientan a formar al
hombre dentro de una educacién en la que se desiaca el
rcspeto, el amor por los demas, la participacion libre y
esponlanea y la aulonomia. En estas instiluciones se
respetan las creencias y doctrinas, pero teniéndose en
cucnta quc cstas no vayan contra la moral y los elemenlos

que sustentan el desarrollo del hombre.

tba tey 115 rige a todos los eslablecimientos educativos,
sefalande las normas generales, para regular el servicio
piblico de la educacidon, ¥y cumplir con la funcidén social
acorde con las necesidades e intereses de las perseonas, de
la familia y de la sociedad; sc¢ fundamcnta en los principios
de la Constitucion Pelitica, sobre el derecho a la educaciéon
que tiene toda persona, en ltas tibertades de censefianza,

aprendizaje, invesiigacidn y céatedra.

Olros Decretos que rigen a los Colegios como

eslablecimientos educativos son los siguientes:

- Decreto 1902 del 5 de Agosto de 1994 que reglamenta los

articulos 39 y 190 de la ley 115 de 1994.

- El Decreto 18537 del 3 de Agosto de 1994 que reglamenta




el articulo 182 de la ley 115 de 1994 en la cual se
establecen las normas gencrales para el funclionamiento de

los fondos de servicio docente.

- El Yecreio 1421 ded 6 de Julio dec 1994 por el cual se
modifican los «c¢riterios para ¢l otorgamiento de la
distincion Andrés Bello, en concordancia con lo establecido

en el articulo 99 de la ley 115 de 1994,

- El Decreto 1742 del 3 dec Agosto de 1994, por el cual se
crean estimulos especiales para investigadores ¥ Sc
reglamenia particularmente el paragrafo Unico del articulo

185 de la ley 115 de 1994.

- El Decreto 1860 del 3 de Agosto de 1994 por el cual se
reglamenta parcialmente ta ley 115 de 1994 en los aspectos

pedagdégicos y organizativos generales.

1.3 MARCO ADMINISTRATIVO

El organigrama tipo de los colegios de Floridablaneca
responde a las necesidades de c¢ontar con diferentes
dependencias administrativas ¥ eduscativas gue  sean
funcionales y satisfagan todos los servicios requeridos.
Par ¢llo, hay una distribucién en las areas administrativa
y pedagogica y se trabaja con un organigrama funcional. Ver

figura No.1.

1B
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FIGURA 1. Brganigrama colegio_s.




Z MANUAL DE FUNCIONES DE LOS COLEGIOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

2.1 RECTOR

Unidad organizacional: Rectoria

Denominacion del cargo: Recior

- Jelfe inmediato: Alcalde

2.1.1 Requisitos del cargo

- Grado de instrucciéon requerida: Administrador

ediucalivo.

- Experiencia: Un anho en cargos similares

2.1.1 bescripcion del cargo

~ Funcion basica:

Como primera autoridad del Colegio, tiene

Como
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responsabilidad lograr que la Institucidn ofrezca y realice
los scrvicios educativos adecuados ¥y necesarios para
responder por el funcionamiento académico y administrativo

[

dcl plantei.
- Funciones especificas:

- Dirigir c! plantel de conformidad cen los principios de
cducacion, la politica educativa y las normas vigentes,
cumpliendo y hacicndo cumplir las normas legalcs pertinentes

Lt

a la Administracion del plantel.

. Definir v comunicar los mecanismos para la aplicacion de

[y

las normas y para el control de su cumplimiento.

- Ordenar los gastos de los presupuesios de recarsos y

controlar su ejecucion.

Elaborar conjuntamente con ¢l Coordinador Administrativo,
¢l programa de gastos de conformidad con las actividades y

los recursos previstos en el plan aperativo.

. Presidir las reuniones de los Comités Aadministrativas,
Direclivo y Curricular adscritos a la Rectoria y participar
en los demas cuando lo considere comnveniente, impartiendo

criterios para evaluacion de Jlos Comités y la elfectividad




de las acciones.

- Administrar el personal de la lInstitucidén conforme a las

normas vigentes.,

. Conlrolar el cumplimiento del horario de Lrabajo en el
plantel y las responsabiiidades pertinentes a cada

funcionario.

. Definir criterios, predios e instrumentos para evaluar las

dependencias del plantel periodicamente.

. Planear y organizar con los Coordinadores las actividades

currieulares de la lnstitucidn.

. Dirigir y supervisar el desarrollo de las actividades

académicas v administrativas del plantel.

i,

. Dirigir y participar en la ejecucidén del programa anual
dc evaluacion de la Institucidén y enviar el informe a la

enlidad administralbiva corrcspondiente.

. Cumplir las demas funciones que le sean asignada de

acuerdo con la naturalcza del cargo.

2.2 SECRETARIA

- Unidad organizacional: Rectoria.
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- Denominacidn deol cargo: Secretaria

- Jeflfe inmedialo: Reclor

2.2,.1 Requisitos del eargo

Grado de instruccion requerida: Bachillecrato comercial

Experiencia: iin ano en cargos similares

2.2.2 Descripcion dcl cargo

Funcidn basica:

. Atender la labor operaliva de la Rcctaria

- Funciones especificas:

- Atender al puablico.

- Regislrar el movimiento de correspondencia.

. Flaborar los documentos de Rectoria.

« Llevar el archivo.

- Las demas funciones gue le scan asignadas de acuerdo con

la naturalcza del cargo.

2.3 COMITES

- tnidad organizacional: Comités
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- Denominacion del cargo: Comité Administracion de Servicias
Docentes, Comité Directivo, Comité Curricular, Asociacion
de cxatumnos, Comité de alumnos, Asociacidén de padres de

familia.

- Jefe inmedialo: Rector

2.3.1 Requisitos del cargo

Comité de administracion de servicios

* Todos los rcquisitos del decreto 759 de 1966.

Comité directivo

¥ Esita conformado por cl rector; el coordinador; dos
representantes doccntes, deben ser profesores activos de la
institucion y elegidos nor el grupo docentce; dos
represcntantes de familia, deben ser padres de uno de los
alumnos de la institucion y elegidos por la aseciacion de
padres de familiaf un representante de exalumnos, s elegido
por la asociacidn de cxalumnos; un personero, estudiante de
Gltimo grado y es elegido democratica mentc por todo el
alumnado y un reprcsentante de la comunidad, ser lider

comunitario del mismo sector de ubicacion dc la instituciodn.
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Comiié curricular

¥ Conformado por las directivas del colegio; un docente de
cada 4area, que debe ser el coordinador de Aarea y un
representante de cada saion, dehe cumplir con los requisitos

exigidos por ¢l comité de aiumnos.
Asociacion de exalumnos

# Conformado por todos los estudiantes egresados de la

inslLitucion.
Comité de alumnos

* Dehe sSer un estudiante que demuestre un buen
comporlamiento, compaferismo, inlerés y responsabilidad con

sus deberes en la institucion.

¥+ Se debe elegir democraticamente un estudiante de cada

grupo.
Asociacion de padres dc familia

¥ (Conformado voluntariamente por los padres de tos

estudiantes activos de la institucidn,
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2.3.2 Descripcion del cargo. Cada Comité tiene una funcion
basica gue lo diferencia de los demds y unas funciones
cspecificas similares.,

- Funciones basicas de los comites:

- Comité de administracion de scrvicios:

* Apoyar la labor administrativa del Colegio necesaria para
¢l desarrollo del servicio educative y el mejoramiento
general de este.

» Comite Directivo:

* Apoyar la dircceion del estableecimiento y su manejo

administrativo.

« Comité Curricular:

* Realizar la labor de analisis. .y evaluacidén del curriculo

de la Institucidn.

. Asociacidon de exalumnos:

* Realizar actividades que coadyuven en el desarrollo y

mejaoramiento de las relaciones entre los estudiantes
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egresados del establecimiento y sus estamenlas educativos.

Comité de alumnos:

* Reafirmar la presencia de los estudiantes como estamento

fundamecntal para el desarrollo del establecimiento.

Asociacion de padres de familia.

* Reafirmar la presencia de 1los
cslamento fundamental para

eslablecimiento.

- TFunciones especificas:

Son funciones especificas de

siguientes:

padres de familia como

cl desarrollo del

todos ltos Comités las

Planear y organizar el funcionamienlo de! Comité.

Elaborar y aprobar el reglamento interno del Comité.

Elaborar el plan anual de trabajo del Comité y el

organigrama rcspectivo.

Analizar y aprobar los programas quc se van a desarrolliar




en el Comité.

. Proponer critcrios y procedimientos para la administracion

del Comitd.

. Establecer mecanismos de evaluacion del Comité.

. Las demas que scan de compelencia de cada uno de acuerda

con sus caracteristicas como Comité.

2.4 COORDINADOR ACADEMICO

Unidad organizacional: Coordinacion Académica

Denominacion del cargo: Coordinador Académico

- Jefe inmedialo: Rector

2.4.1 Requisilos del cargo

Grado de instrurncidn requerida: Administrador Educativo.

Experiencia: Dos afios en cargos similarcs

2.4.2 Descripcion del cargo

- Funcidn basica:

Realizar la administraciotn académica de la Institucion v

v

conbrdinar todo lo relacionado con los Jefes de Departamentio
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y por reclaciin de autoridﬁd funcional con los profesores.
- Funcioncs especificas:

- Asumir las funciaoncs del Rector en su ausencia.

. Elaborar ¢l diagndstico dc la Coordinacion académica.

Programar y organizar las actividades de la Coordinaciodn

Académica.

. Organizar v ejecutar el programa de seguimiento de los

%

alumnos.

. Dirigir ta planeacién y programacién académica de acuerdo

con los objetivos eslablecidos.

. Organizar a los profesores por Departamentos de acuerdo

con las normas y criterios curriculares.

. Dirigir y supervisar el desarrollo del plan y programas
de estudios a desarrollar de acuerdo con las normas

vigentes.

. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con los

procedimientos establecidps por la Rectoria del plantel.




Cumplir y hacer Cumplir a cada uno de 1los funcionarios
para su dircccion el horario y las normas sobre 1la

administracion del pcrsonal.

Solicitar al Director del Departamento el informe sobrce
inasistencia, imprevistos de profesorcs e infarmar al

Rector.

Responder por la adecuada utilizacion de cquipos ¥

materiales de su dependencia.

Presentar al Rector del plantel un proyecto sobre

necesidades de persanal para ¢l ano siguientc.

Programar la asignacidon acadcémica de ltos docenles ¥y

elaborar el horario gencral de clascs del plantel,

Las demas funciones que sean pertinentes de acuerdo a la

competencia de su cargo.

2.5 DIRECTOR DEIL. DEPARTAMENTO

- Unidad organizacional: Coordinacion Académica
- Denominacion del cargo: Director del Departamento

- Jefe inmediato: Coordinador Académico

2.5.1 Requisitos del cargo

- Grado de instruccién requerida: Profesional en cl area de
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la cducacion.

Experiencia: Un aio en cargos similares.

2.5.2 Descripeion del cargo

Funcion basica:

b

Coordinar los cargos asignados bhajo su responsabilidad de
acuerdo con la estructura y la division educativa del

establecimiento.

- Funciones especificas:

- Elaborar el diagndstico del Departamento.

Programar y organizar las actividades generales del

Doparlamento.

. Dirigir v supervisar permancnlemente el desarroilo de las

o

programas académicos y de las actividades complementarias.

. Controlar el proceso de evaluacién formativa y sumativa

dei rendimiento académico de los alumnos.

. Administrar el pecrsonal a su cargo de acuerdo con los
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proccdimientos establecidos para la Recloria del plantel.

Fvaluar el desarrollo de los programas y ¢l desempeno del

personal del Deparlamenlo.

Participar en los diferentes Comilés que le sean

asignados.

Cumplir las demas funciones que le sean asignadas dc

acuerdo a la naturaleza del cargo.

2.6 PROFESOR

Lnidad organizacional: Coordinacién Académica

Denominacion detl cargo: Profesor

Jete inmedialo: Coordinador del Departamento

2.6.1 Reguisitos del cargo

1

Grado de instruceitn requerida: Bachiller XNormalista,

licenciado en educacidon o profesional en diversas areas.

Expericncia: Un aflo camo docenle.

[

.6.2 Descripcion del cargo

Funciéon basica:
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Contribuir al desarrollo y formacion del estudiante a través

del proceso enscianza-aprendizaje.
- Funeciones especificas:

. Participar en la elaboracion del plancamiento ¥

programacion de actividades del area respecliva.

- Programar y organizar las actividades dc¢ cnsehanza-
aprendizaje de las asignaluras a su cargo, de acuerdo eon
los criterios establecidos en la programacion a nivel del

Area.

- Dirigir y orientar las aclividades de los alumnos para
1ograr ¢l desarrollo de su personalidad y darle fratamiento

v ejemplo Tormativo.

. Controtlar y evaluar la ejecucion de las aclividades del

proceso ensenanva-aprendizaje.

. Parlicipar en la vrealizacidén de las aclividades

compiementarias.

. Presentar periddicamente informes al Coordinador de area,
o en su defecto al Coordinador Académico sobre el desarrollo

de las actividades propias de su cargo.
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+ Ejercer la direccitn de grupo cuando le sea asignada.
Participar en los Comiiés en que sSca requerido.
+ Cumplir los Lurnos de disciplina que le sean asignados.

+ Participar en los actos de comunidad y asistir a las

rcuniones convocadas por los Directivos del plantel.

+ Atender a los padres de Camilia de acuerda con el horario

establecido en el plantel.

. Responder por el trabajo adecuado. mantenimiento Yy

seguridad dc los equipas y materiales confiados a su manejo.

« Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de

acuvuerdo con la naturaleza del cargo.

Cuando se trate de un profesor encargado de la direccidn,

tendra las siguientes funciones adicionales:

Ejecutar el programa de induccidon de los alumnos del grupo

confiados a su direccion.

. Ejecutar acciones de caracler formativo y hacer

seguimicnto de sus efectos en los estudianties.




. Realizar comunicacién permancente con los profesores y
padres de familia o acudientes, para coordinar la accion

educativa.
. Diligenciar las fichas de regislro, conlrol y seguimienlLo
a los alumnos dcl grupo a su cargo en coordinacidon con los

scrvicios de bienestar.

+ Rendir periddicamente informe de las actividades ¥

programas realizados a los Coordinadorcs del plantel,

2.7 COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Unidad organizacional: Coordinacidn Administrativa

Denominacidon del cargo: Coardinador Administrativo

- Jefe inmedialo: Rector

2.7.1 Requisilos del cargo

Grado de instruccion requerida: Profesional! en el area de

la Administraciodon

- Experiencia: Un afio en cargos similares.

2.7.2 Descripcion del cargo

- Funcion basica:
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Coordinar las funciones de los difcrentes Departamentos de
servicios y  finanzas como biblioteca, laboratorios,
tallercs, contabilidad, pagaduria, almacén, celaduria y

mensajeria.
- Funciones especificas:

- Elaborar ¢l diagnostico de las diferentes divisiones bajo

su carga.

- Programar y organizar las actividades de la Coordinacion

Administrativa.

Organizar y ejecular el programa de seguimiento de las

diferentes divisiones.

Dirigir la planeacidén y programaciodon adminisirativa de

acuerdo con los objetivos generales de la Inslilucién.

« Cumplir y hacer cumplir a los diferentes funcionarios bajo

su cargo el horario y las normas vigenies.

« Solicitar a las diferentes divisiones informes mcnsuales

sobre su gestidn,

- Las demas funciones gque sean de su competencia de acuerdo
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con las caracterislicas y condiciones de su cargo.

2.8 CONTADOR

LUnidad organizacional: Coordinacién adminisirativa

Denominacion del cargo: Contador

- Jefe inmediato: Coordinador Administrativo

2.8.1 Requisitos decil cargo

1

Grado de instruccion requerida: Tituios de formacidn
Iniversitaria en Contaduria Piblica y LlLarjeta profesional
vigente.
-~ Experiencia: Dos afios en cargos similarcs.
2.8.2 Descripcion del cargo
- Funcion basica:

Encargarse de la funcidon contable del Colegio y producir
y suministrar la informacién necesaria para llevar a cabo
dicha labor.

- Funciones especificas:

. Elaborar los informes financieros.




Asesorar al auxiliar contablie.

Presentar infaormes financieros anuales al Rector.

Velar porque se cumplan 'as normas contables.

Ascsorar en materia fiscal y tributaria el

establecimiento.
[Las demAds que sean acordes con su cargo.

2.9 AUXILIAR DE PRESUPUESTO
~ Unidad organizacional: Coordinacién Administrativa
- Denominacidn del cargo: Auxiliar dc Presupucsto
~ Jefe inmcdiato: Coordinador Administrativo
2.9.1 Requisitos del cargo
- Grado de instruceidn requerida: Bachiller, curso intensivo

de contabilidad.
- Experiencia: Un afio en cargos similares
2.9.2 Descripcion del cargo

- Funcidn basica:
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. Elaborar 1los informes sobre ejecucidon presupuestal

mensual .

- Funcion especifica:

. Hacer el cuadro mensual de gasios e informar al Jefe

inmedialao.

. Llevar el tibro de presupuesio de gastos del Colegio.

. Dar informacion al Jefe cada vez que sea necesario sobre

si existe disponibilidad presupuestal.

. Elaboracion y proyeccion del presupuesto anual.

- Sistematizar cl presupuesto del colegio.

. Las demas funciones que le sean asignados.

2.10 TESORERO

I

Unidad organizacional: Tesoreria

Denominacion del cargo: Tesorero

- Jefe inmediato: Caordinador Administrativo

2.10.1 Requisitos del cargo

- Grado de instruccién requerida: Titulo de formacidn
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Universitaria.
- Experiencia: Un ano en cargos similares
2.10.2 Descripcion del cargo
- Funcion basica:

Recibir los fondos de entidades oficiales o de
particularces consignarlos y respondcer poar su custodia asi
comge ¢l dinero en efectivo o documentos.

- Funciones especificas:

- Mantencr informado al Rector sobre el estado de

tesoreria de la entidad.

- Programar l!a distribucion de los recaudos en las
diTerentes cuentas bancarias segiin politicas de la

Institucion.

. Elaborar y firmar los cheques girados cn cada Banco y

remitir copia a la Rectoria.

. Mantener actualizado y bajo custodia el archivo de

tesoreria.




Firmar todos los comprobantes de la cuenta mensual que

rinde a Contraloria Municipal.

Recibir dineros que por conceplos de cancelacion de
cuenlas entregue la entidad claborando el recibo

correspondiente.

Liquidar el valor de las estampillas de cuentas de cobro,

contralos etc.

Elaborar el proyecto de acuerdo mensual de gastos y

solicitud de crédito de trasiados y adiciones.
Manejar la caja menor.

Llevar el c¢oentrol de ejecucion presupuestal y presentar

los informes respectivos.

Llevar el control de ingresos, gastos e invecsiones de

la Institucion.

Ejecular ias demas funciones que le sean asignadas por
el jefe inmediato y que sean afines con la naturaileza
del cargo

2.11 AUXILIAR CONTABLE

- Unidad organizaciconal: Coordinacion Administrativa




- Denominacidn det ecargo: Auxiliar Contablice

- Jefe inmedialo: Contador
2.11.1 Requisitos del cargo

- Grado de insiruccian ﬁequerlda: Técnico contable CAP del

SENA.

- Bxperiencia: Un alio en cargos similares.
'2.11.2 Descripcién del cargo

- Tuncidén basica:

Encargarse dcl apoyo operativo a ia funcion contablic

realizada por ¢l Contador dei Colegio.
- Hunciones especificas:
Flaborar los comprobantes.
I.levar el archivo de contabilidad.
Llevar los libros contables.

Presenlar ¢l proceso contable al Contador para su revision
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aprobacidn.

Elaborar las notas de contabilidad.

Pregsentar informes sobre anomalia cn el ejercicio de su

labor al Contador.

bz

LLas demas que sean d¢ su competcncia.

.12 AUXTLIAR DE SERVICIOS GENERALES

Inidad organizacional: Coordinacidn Administrativa.
Denominacion del cargo: Auxiliar de servicios generales

Jefe inmedialo: Coordinador Administrativo.

.12.1 Requisitos del cargo

Grado de instruccidn requerida: Sexto de bachillerato.

Expcriencia: Seis meses en cargos similares.

.12.2 Descripcidon del cargo

Funcién basica:

Encargarse del aseo de la Institucion y del adecuado

manienimiento general.
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- Funclones especificas:

- Reatizar las labores ¥ mantenimicntn » aseo de la

v

Institucion,

Responsabilizarse por los elementos de asco bajo su cargo.

.

.

Colaborar con las actividades de cafeteria cuando ésta sea

administrada por cl plantel,

Informar sobre cualguier anomalia en el ejercicio de sus

fabores al Coordinador Administrativo.

- Las demds que sean inherentes a su cargo.

2.13 AUXTLTAR DE ALMACEN

Unidad organizacional: Inventarios y Almacén

ldentificacion del cargo: Auxiliar de Almacén

- Jefe inmediato: Rector

2.13.1 Requisitos del cargo

{irado de instruccidon requecida: Bachiller

I

ixperiencia: Un afo en cargos similarcs

36




2.13.2 Descripcion del cargo
- Funcion basica:

Recibir, radicar, tramitar y transcribir despachos y
archivar los documenios en general que sean competencia del
Almacén

- [Funciones especificas:

Coordinar las reunionecs a Ltas que deba asistir el

Almacenista.

Elfectuar, recibir y registrar las llamadas telelfdnicas en

la olicina.

Mantcener actualirvado y organizado el archivo.

- Elaboracionm de pedidos ¥ recibo de pedidos.

Mantcner actualizado cl kardex

Elaborar Actas de incorporacidon cuando los clemenlos son

devolutivos.

Las demas funciones ¢ue le sean asignadas.




2.14 CELADOR

- Unidad organizacional: Coordinacion Adminislrativa
- Denominacion del cargo: Celador

- Jefe immediato: Jefe de Servicios Generales

2.14.1 Requisiltos del cargo

- Grado de instruccion rcquerida: Sexto de bachillerato y

haber prestado servicio militar.
- Experiencia: Un afo en cargos similares.
2.14.2 Descripcion del cargo
- Funcidén basica:
Velar por la seguridad del colegio y todos sus bienes.
- Funcionecs especificas:

Ejercer vigilancia en la zona o zonas donde se le haya

asignado.

Responsabilizarse de la seguridad de todos los bicnes de

la institucion.
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+ Responsabilizarse del arma de dotacién bajo su cargo.

- Colaborar con la prevencion y control de situacioncs de

emergencia.
+ Informar sobre cualquicr anomalia en el ejercicio de sus
labores al jefe de servicios generalcs, haciendo el registro

respectivo.

. Recibir y entregar turno y !laves al vigilante del

siguientec Lurno.

. Las demas quec le sean asignadas de acuerde con las

caracleristicas de su cargo.

2.15 BIBLIOTECOLOGO

Unidad organizacional: Coordinacidn administrativa

Denominacion del cargo: Bibliolecologo bibliograficos

Jefe inmedialo: Coordinador Adminisirativo
2.15.1 Requisitas del cargo

Grado de instruccion requerida: FEstudiante Unjversitario

o formacion tecnologica en Bibliotecologia.

- Experiencia: Un afio en cargos similares.
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2.15.2 Descripcion del cargo
- Funcidon basica:

Atender y orientar al esludiante sobre los Lemas y textos
consul tados, facilitandole el material bibliografico
adccuado para tal rin, apoyando la labor de disposicion y

organizacion operativa de¢ la entidad.
- Funciones especificas:

- Participar en el proceso de ubicacidn de las lichas en los

respectivos sislemas de informacion.

Dar refercncia bibliografica, temaiica y documental de
tipo direccional, cientifica y por materia a los estudiantes

gque concurran a la biblioteca.

- Registra, organizar y desarrollar los Lramites nccesarios
para la cntrega, recibo. reparaciotony ubicacidon del malerial

bibliografico y de colecciones cspecliales.

. Mantener organizado y actualizado el acchivo de su area
de trabajo participando en la recoleccion de referencias

bibliograficas sulicitadas por los estudianles.

ap




Velar por el funcionamiento de los sistemas de informacién
bibljografica, coordinar la prestacion del servicios en las

salas y orieniar a los estudiantes.

Registrar y controlar ¢l préstamo del material dc las
colecciones ubicadas en la estanleria, claborando las
cstadisticas de la biblioteca.

Las demas funciones gue le asigne ¢l Coordinador
administrativo, de acuerdo con la naturaleza o por necesidad

del servicio.

2.16 ALMACENISTA

- Unidad organizacional: Coordinacién administrativa

- Denominacioéon del cargo: Almaccnista

- Jefe inmediato: Coordinador Administrativo

2.16.1 Requisitos del cargo

- (rade de instrucecion requerida: Auxiliar CAP del SENA
- Expericncia: Un ano en cargos similares,

2.16.2 Descripeidn del cargo

- Funclion basica:
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Encargarsc de la recepcién, mantenimiento y entrega de los

materiales y atiles gque adquiere el Colegio.
- Funciones espccificas:

+ Recibir los elementos y utiles y constatar que estén

completos vy cn buenas condiciones.
- Localizar dichos elementos.
- Velar por su mantenimicnto y conservacion.

+ Manejar el sistema tde catalpgacidn, archivo e inventario

de dichos elementos.
- Realizar inveniario periddico de dichos elementos.

. Mantener actualizado ¥ en orden la informacién sobre

recepcion v entrega de materiales, asi como el kéardex.

o

- Ejecutar las demas funciones quec le sean asignadas por el

Director y que sean afines con la naturaleza de su cargo.

2.17 DEPENDENCIA AYUDAS EDUCATIVAS

- Unidad organizacional: Coordinacion administrativa

- Denominacion del cargo: Ayudas educativas

42




- Jele inmediato: Coordinador Administralivo

2.17.1 Requisitos del cargo

- Grado de instruccion requerida: Estudiante o profesional

en el area de Gomunicacion Social.

Expecriencia: Un ano en cargos similares.

2.17.2 Descripcion del cargo

Funcidén basica:

Coordinar el trabajo de ayudas educativas y velar por su

onservacidn y manlenimiento.,

[g

- Funciones especificas:

- Planear el cronograma de actividades a realizar por parte

de la division.

- Encargarse de la ubicacidon, conservacion, promocidn y

difusion de los medios y ayvudas educativas.

. Realizar la correspondencia pertinentc a difusion,

orienltaci6n, organizacion, apoyo o inlegracidon de ayudas
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educativas.
Rendir informes de su gestion.

- las demas funciones que le asigne el Jefe de extension

cultural y que sean acordes con la naturaleza de su cargo.

2.18 TALLERISTA

- Unidad organizacional: Coordinacion Administrativa

Denominacion del cargo: Tallerista

- Jefe inmediato: Coordinador Administrativo

2.18.1 Reguisitos del cargo

Grado de instruccidén requerida: Formaciéon técnica on

elaboracion de libros y documentos educativos,

- Experiencia: LUn afo en cargos similares,

2.18.2 Descripcion del cargo

- Funcion basica:

Elaborar los documenios, Lextos y demas elementos

educativos.




- Funciones especificas:

- Coniribuir a la produccitn de documentos, textos,

necesarios para el apoyo educativo de la Institucion.

- Responder por la conservacidn adecuada de los diferentes

elemenios ¥ equipos bajo su custodia.

l.levar a cabo un diagnostico sobrec las necesidades del

cstablecimiento.

.

Disciar los elementos y bienes que por expresa pelicion

del Rector o de olro Organo Pirectivo se le haga.

Las demas que sean de su compelencia.

2.18 AUXILIAR DE PAGADURIA

Unidad organizacionail: Coordinaciodn Administrativa

Denominacion del cargo: Auxiliar de Pagaduria

Jefe inmediato: Coordinador Administrativo

2.19.1 Regquisitos del carge

Grado de instruccion requerida: Bachiller comercial

Expericncia: Un anoc en cargos similares.
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2.19.2 Descripcion del cargo

- Funcion basica:

Mancjar los fondos del plantel y registrar las opcraciones

de los libros rcespectivos.

- Funciones especilicas:

- Planear las actividades de su dependencia.

- Colaborar con el Reclor .en la elaboraciéon de los

anteproyectos de presupuesto.

- Participar en los Comités en que sea requerido.

- Mancjar v controlar ios recursos financieros de 1la

Institucion,

- Tramilar oportunamenie anie el FER la Lransferencia de los
giros hechos al plantel para cancelar puntualmente 1ias

obligaciones acordadas.

- Mancjar las cuenlas corrientes y lltevar los libros

reglameniarios de acuerdo con las normas vigentes.




Elaborar los boletines diarios de caja y Bancos.

Hacer las conciliaciones Bancarias,

Liquidar ¥ pagar las cuentas de cobro de obligaciones

conlraidas por el planiel y la némina de personal y girar

i,

los cheqgues respectivos.

Rcgistrar y tener en cuenta las novedades dc personal.

Expedir constancias del pago, descucentos y certificados

de paz y salva dcl personal.

Lievar el controli de los pagos efectuados al personal.

Evaluar periddicamente las actividades -programadas y

ejecutadas y presentar informe oportuno al Coordinador.

Cumplir con las demas [unciones que sean de su

competencia.

2.20 AUXILIAR DE LABORATORIO

]

tnidad organizacional: Coordinacidén Administrativa
- Denominacidn del cargo: Auxiliar de iaboratorio

- Jefe inmediato: Coordinador Administrativo
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2.20.1 Requisitos del cargo

- Grado de instruccidn reguerida: Técnico Laboratorista

- Experiencia: Un afio en cargos similares.

2.20.2 Descripcion del cargo

- Funciodn basica:

Organizar y conlrolar la prestacion del servicio de

Laboratorio.

- Funciones especificas:

- Organivar la preslacion de los servicios de acuerdo con

el plan de aclividades del Deparlamento.

- Clasificar, catalogar ¥y ordenar los equipos y materiales

del laboratario.

- Preparar los maleriales requeridos para cada una de las

practicas.

. Colaborar con el prolesor en el desarrollo de las

practicas.




Llevar un registro diario de utilizacion del servicio.

Responder por ¢l uso adecuado, mantenimiento y seguridad

de leos equipos confiados a su manejo.

Cumptir con las funeciones que le sean asignadas de acuerdo

con la naturaleza de su cargo.

2.21 COORDINADOR DE DISCIPLINA

- Lnidad organizacional: Coordinacién de Disciplina
- Denominacion del cargo: Coordinador de Disciplina
- Jefe inmediato: Rectuar

2.21.1 Requisilos del cargo

- Grado de iastruccion requerida: Profesional del area

educativa.

- Experiencia: Un afno eo cargos similares.

2.21.2 Descripcion del cargo

~ Funcidn basica:

Administrar profesores y alumnos y velar por la disciplina

del establecimiento.
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- Funciones especificas:

- Participar en el Comité Curricular y en los demas que sea

requerido,

Colaborar con el rector en la planeacidon Institucional.

. Organizar las direcciones de grupo para que sean los

ejeculores inmediatos de la Administracion de alumnos.

. Coordinar la accion de la unidad a su cargo y supervisar

la ejecucion de las actividades de su depcendencia.

. Colabora con el Coordinador Académico en la distribucidn
de las asignatura y del horario general de clases del

plantel.

. Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las

normas vigentes.

- Rendir periodicamente informes al reclor del plantel sobre

las actividades de su dependcncia.

. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas dc

acuerdo con la naturaleza de su cargo.
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2.22 COORDINADOR DE BIENESTAR ESTUDIANTIL

- Unidad organizacional: Coordinacion de Bienestar

Estudiantil

Denominacion del cargo: Coardinador Bienestar Estudiantil

- Jefe inmediato: Rector

2.22.1 Requisilos del cargo

Grada de instruccién requerida: Profesional en el Area de

ta educacié6n.

- IExperiencia: Un aho en cargos similares.

2.22.2 Descripcion del cargo

- Funcidn basica:

Ser el responsable de la administracion del biencstar de

los estudiantes.

- Funciones especificas:

Colaborar con el rector en la planeacidon y evaluacidn

institucional.

Caordinar la accion de la Unidad a su cargo con la
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Coordinacion de Disciplina, Académica y Administrativa.

Supervisar la ejecucion de las actividades de su

direccidon.

Plantear actividadcs y programas proyeectados a la salud

mental y fisica.

Responder por las actividades de su dependencia, el uso,

mantenimiento y seguridad de¢ los equipos bajo su cargo.

Cumpiir con las demds funciones que le sean asignadas de

acuerdo con 1a naturaleza de su cargo.

2.23 ORIENTADOR ESCOLAR O CONSEJERO

- Unidad organizacional: Coordinacion de Bieneslar
Estudiantil
- Benominacion del cargo: Orientador Escolar o Consejero

- Jefe inmediato: Coordinador Bienestar Estudianlil

2.23.1 Reguisitos del cargo

Grada de instruccidn requerida: Prafesional en el area de

ia Sicologia.

- Experiencia: Un ano en cargos similares.




2.23.2 Descripcion del cargo
- Funcidn basica:

ldentificar las caracterislicas y necesidades personales
y sociales de los alumnos para tomar decisiones que generen
un ambiente estimulanie para el rendimiento escolar y la

recalizacidon personal.

- Funciones especificas:

- Participar eon los Camilés en que sea requerido.

- Participar en la planeaciin del curriculo.

+ Planear y programar en colaboracion con los Coordinadores
las actividades de su dependencia de acuerdo cﬁn los

crilerios establecidos por la Direccidn del plantel.

- Orienlar y asesorar a docentes, alumnos y padres de

familia sobre la interpretarion y aplicacidon de la filosofia

educativa del plantel.

- Elaborar y ejecutar los programas de explicacion y

orientacidn vocacional.
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Colaborar con los docentes en la orientacién de los

estudiantes.

Evaluar periddicamente las actividades programadas ¥

ejecutadas en ¢l plantel.

Cumplir con las demas funciones que lc sean asignadas de

acucrdo con la naturalera del cargo.

2.24 TRABAJADORA SOCIAL

- Unidad organizacional: Coordinacion de Bienestar

Estudiantil

Denominacion del cargo: Trabajadora Social

- Jefe inmediala: Coordinador Bienestar Estudjiantil
2.24.1 Requisitos del cargo

- Grado de instruccion requerida: Profesional en el area de

trabajo Social.
- Expcriencia: Un ano cn cargos similares.
2.24.2 Descripcion del cargo

- Funcion basica:

Determinar la ianfluencia de los sectores sacioecondmicos



cn el comportamienlo de Jlos alumnos y demas cstamentos do
la comunidad educativa y desarrollar programas tendicntes

a Tfacilitar la intcracciédn social de los mismos.

- Funciones especificas:

- Diagnosticar la realidad economica de los estamentos que

conforman la comunidad educativa.

- Plancar y programar las actividades de su depcndencia.

- Presentar periddicamente informes al Rector sobre las

actividades programadas y desarrolladas.

« Las demas que sean de su compelencia.

2.25 CAPELLAN

- Unidad organizacional: Coordinacion de Bienestar
Fstudianlil
- Denominacion del cargo: Capellian

- Jefe inmmediata: Coordinador Bienestar Estudiantil

2.25.1 Requisilos del cargo

- Grado de instruccidén requerida: Sacerdote

- Experiecncia: Seis meses como Sacerdote




2.25.2 Descripeion del cargo

- Funcion basica:

. Orientar religiosa y moralmente a la comunidad educativa

- Funciones especificas:

Participar en la claboracién del planeamiento de ias

actividades de religion.

- Orientar las actividades de los alumnos para lograr el

desarrollo de su formacion religiosa y moral.

- Realizar los oficios religicsos de acuerdo copbn la

programacion de actividades.

« Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas de

acuerdo con la naturaleza de su cargo.

2.26 MEDiIiCO

- Lnidad organizacional: Coordinacidn Bienestar Estudiantil
- Denominacidon del cargo: Médico

- Jefe inmediato: Coordinador Bienestar estudiantil

Sé




2.26.1 Requisitos del cargo
- Grado de inslruccidén requerida: Profesional en el area de
la medicina.
- Experiencia: Seis meses en cargos similares.
2.26.2 Descripcion del cargo
- Funcioén basica:
Prestar los servicios de salud a los estudiantes.

- TFunciones especificas:

- Planear y programar actividades de medicina prcventiva,

curativa y de primeros auxilios en coordinaciadn con ¢l

Odontologo.

- Hlaborar la ficha médica de los estudiantes del plantel.

- Certificar el estado de salud de los estudiantes para

efectos dc accptacidon y permanencia cn ¢l plantel.

- Las demas acciones que sean de su competencia de acuerdo

con la naturaleza de su cargo.

2.27 ODONTOLOGO

- Unidad organizacional: Coordinacion de  Bienestar
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Estudiantil
- Denominacion del cargo: Odontologo
- Jefe inmediato: Coordinador Bienestar Estudiantil

2.27.1 Requisitos del cargo

- Grado de instruccién requerida: Prolfesional de 1ia

Odontologia.
- Experieneia? Un ana como Odontéloga.
2.27.2 Descripcidn del cargo
- Funciodn basica:
Prestar los servicios de salud oral a los estudiantes.
- Funciones espccificas:
- Planear y programar actividades preventivas y curativas
de salud oral en coordinacion con el médico y con los demas
servicios de Bicnestar.
- Organizar y cjecutar dichas actividades.

- Evaluar las actividades de¢ su area.

- Las demas que sean de su competencia.
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3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTRQIl, DEL AREA DE

PRESUPUESTO

3.1 DEFINICION DE PRESUPUESTO

Documentio contable que represcnta la estimacién anticipada
de los ingresos y gastos relativos a una delcrminada

actividad u organismo para cierto periodo de tiempo.

3.2 PRESUPUESTO DE INGRESOS

Matriculas y pensiones,

Sistematirzacién microfilm.

Alimentacién scrvicio de Llransporte.
Admisiones, validaciones, habilitaciones.
Carnel y certificados.

Arrendamientos de bienes y secrvicios.
Fotocopias y otros.

Rendimientos financieros.

Otros autorizados {malcriat didactico).




- PRESUPUESTO DE EGRESOS

GENERALES

Mantcnimiento.

Compra de equipo.

Materiales y suministros.
Arrendamiento para bien inmueble.
Servicios puablicos.
Comunicactones y transporte.

Pago de primas y seguros.
Impresos y publicaciones

Castos de viaje.

Viaticos.

Sostecnimiento semovientes,

- SERVICIOS PERSONALES

Remuneracion por servicios técnico.

Contrato prestacion de servicios.

3.3 MANUAIL DE PROCEDIMIENTO

El area de presupuesto e¢s la encargada de la elabaoracion del
plan financicre, de acuerdo a las necesidades del periodo
correspondiente. El objetivo es manejar, controlar y

distribuir los bienes y servieios de respecltivo colegios de
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la manera mas adecuada para obtener ¢l mejor beneficio y asi
poder desarrollar e implementar los diferentes programas de

la institucion.

Ademas cumple con las normas precstablecidas para el manejo
de documentos, transferencia de ingrecsos y egresos, rentas

y gastos del periodo fiscal.

Para el funcionamienlo del arca dc presupuesto se elaboran
proyectos tendientes a planificar y gestionar las
necesidades de gastos e ingresos que se dan dentro del marco

de la aclividad administrativa.

Para ello el area de presupuesios cuenla con personal
allamenle calificado, quiencs mediante planes concretos
proponen ¥ recomiendan los adecuados mecanismos para llevar
a cabo la solucion de problemas y necesidades propias de la

actividad educativa.

Hs dc resaltar que de una excelente planificacion financiera
las instiluciones pieden lograr mayor eficiencia en busca
de los objetivos programados de acuerdo a las necesidades

¥y scrvicios de cada institucion.
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COLEGIOS
MUNTCIPLO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDITMIEXNTOS

PROCEDIMIENTO: Apertiura de Libros presupuestales HOJA: 1

CODIGH:
FECHA DE ACTUALI 7ACION:

DE: 2

PASO ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1. Apertura de Tibros

2. Registros

3. Formatas

Cada una de las hojas de los
Iibros presupuestales debe ser
foliadas. antes de realizar
cualquier registro.

Les libros presupucstales con
sus respectivas hojas no deberan
ser reemplazados sin ia
autorizacion de la oficina de
control interno.  Si ocurre el
hecho dehe ser originada por una
causa que justifique el cambio
dcl libro o folio.

Todas ias operaciones realizadas
deren ser registradas en los
libras presupueslales o en los
listados de computador.

Cada uno de los registros en los
libros se deberan realizar en
tinta o a maquina y debe ser
legible.

N0 s¢ pucde efectuar borrones,
raspaduras, repii zados ni
enmendaduras con los lihros ¥
deméas regisiros presupuestales.

Los registros se deben realizar
con base en el acuerdo que
aprohd el presupuesto,

Cada formato utilizado por la
ofieina de presupuesto, debe ser
aprobado  por la oficina de
coittral interno.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNTCIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMEENTG: Aperlura de Libros presupuestales HOJA: 2
CODIGO: bF: 2

FECHA DE ACTUALIZACION:

PASQ

ASPECTO

AORMA DE CONTROL

Liguidacién de Aprop.

Libhros

Diariamenie se debe liguidar el
saldo de cada apropiacion de los
difercntes libros. siempre que
se presente algin mevimiento.

todas las certificaciones ¥
constancias deben ser expedidas
con  base en los  libros
presupuestales,

Todo los informes de ejecucion
presupuestal deben ser
presentados oportunamente por el
responsable de la seccion de
presupuesto.

los libros para el manejo
presupuestal son:

- Libro de apropiaciones

-~ Libro de compromisos

- Libro de acuerdns

- Libro control de rcsefias
- Reservas.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

CORTROL INTERNO

E!abora acta de

f pertura de los
lhros presupues
tales

Aota Apertu
ra, fecha,
nombre,nume
ra,follo.

CONTROL INTERNO

Refrenda y seila
acta de apertura
felia,rubrica y

sefia cada una de
las hojas del 1ib

O

La cficina de Control Internc elabera ¢ acta de
apertura de fos libres presupestales al inicie de
{a vigentia fiscal; los euales son:

1- Libro aprepiaciones

2= Libro de oompromisos
3- Libro de Acuerdos
4- Libro control de reservas

El acta debe ocontener, fecha de apertura, Nombre de!
fibro y numerc de folios.

tontrol internc refrenda y seiia acta de apertura,
folia, rubrica y selia cada una de fas hejas de los

iibros presupuestales.

FIGURA 2. Apertura de libros presupuestales.
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COLEGIOS

MONICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTQ: Expedicién de Registros presupuestales HOJA: 1

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACIQN:

DE: i

PASQO

ASPECTO

NORMA DE CONTRQOL

Expedicién

Legalizacidn

Digponibilidad

El certificado debe adjuntarse
al contrato cuando se termine la
elaboracidén por parte de 1la
secretaria general.

Antes de realizar cualquier acto
contractual debe cumplirse las
formalidades indicadas que
regulan el gasto piblico de
acuerdo con el c¢ddigo fiscal
vigente y demds normas legales
segin el tipo de operacién a
realizar,

Todo contrato proyectado origina
una obligacidén por parte de la
I.T.T.F. ¥ se debe verificar por
el jefe de contabilidad vy
presupuesto que existan partidas
y estén libres de compromisos en
cuantia suficiente,
registrandolo en su
correspondiente libro de
apropiaciones y en €l programa
mensualizado de caja.

Todas las partidas
presupuestales registrada para
un determinado contrato,
inicamente se destinaran para el
cumplimiento de este y se
descargaran del libro de
apropiaciones presupuestales.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

Dependencia
Interasada
Solicita madiante

bficio.

Unidad de presu
puesto

Recibe oficio 4
procede.

i hay,
apTopiacion
presupusstal

Unidad de
presupuesto

Elabora registroe

presupuestal

Registro

Jefe de
presupuesto

Revisa y firma

studitoria interna

Recibe ¥ ravisa

Tedo registro presupuesial debe ser solicitade mediante
oficio debidamente firmado por el jefe de_la dependen-

¢cia interesada,

La unidad ejetutora del presupuesto recibe 12 solicitud
det registre presupuestal y procede 3 su elaboracion,
verifica en €l libro de apropiacion si hay suficiente

caldo por comprometer.

i no hay saldo de apropiacion presupuestal se procede
a dar respuesta al oficio recibido.

Habiendo saldo suficiente por comprometer 13 unidad
ejecutora de presupuesto, elabora @l registro, |0
descarga del libro de compromisos Y lo pasa para la
firma del jefe de presupuesto.

E! registro se elabora en original y tres (I copias.

El registro firmado por el jefe de presupuesto se envia
s Ia Auditoria interna para ser revisado y refrendado,

de encontrario correcto, el cual sera devuelto debida-

mente refrendado o con las obsepvaciones respectivas

en caso contrario.
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DIAGRAMA

DESCRICCION

Si
_hay apro-
piacign Tre
puasta

24

Devuglive a ia
seccion de
presupussto

Centrol inter

ne 4

Firma y anvia
registire.

Ubnidad de presup.

Revibe y dist
ye el
presupuestal

registro

ribu

T

Copia 3

3 3

capia 2

.

Copia 1

Regisire
presupuestal

Dependen
gia
intarna,

Uniﬁad de

" presupuesto
Unidad de —_—
presupuesto fdjunto a la
_— orden pago
Control presu
pugstal uso
interno. "

Contraloria

Contro| presu
pusstal uso

intearno

La oficina da contrel intarno recibe el
registro presupuestal le revisa que este
acorde a lo selicitado, verifica en ol Jibro
de apropiaciones, que haya sido descargado
correctamente, s5i hay suficiente saldo da
apropiacion lo devuelve a la seccion de
presupuesio,

Despues de la debida verificacion se procede
a la firma del registre presupuestal y sa
envia a fa seccion de presupuesto para que
distribuya. '

La saccien & unidad ejeoutora del presupuesto
distribuye el registro presupuestal en su
orden.

FIGRA 3. Expedicion de registros presupuestales.
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COLEGIQS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Modificaciones a las Apropiaciones HOJA: 1

CODIGO:

{Traslados)

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 1

PASO

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

Disponibilidad Presp.

Certificado
Disponibilidad P.

Registros

Para realizar la modificacion de
traslado de apropiaciones el
jefe de contabilidad Y
presupuesto debe verificar en el
libro de Control de
apropiaciones la disponibilidad
presupuestal que se encuentre,
libros de COMPromisos no
afectado e innecesario
susceptible de ser trasladado en
los respectivos rubreos que se
pretendan modificar, ya sea de
gastos financieros cOon recursos
propios o del municipio.

El ijefe de presupuestc debe
tener en cuenta gque N0 se
contravengan las prohibiciones
indicadas en el estatuto
presupuestal ¥y decretos
reglamentarios de ciertos rubros
de gastos,

Al elaborarse el C.D.P. debe
verificarse los documentos
soportes bases para la
expedicidn.

Debe obgervarse que en la
resolucidn de traslados se haya
elaborado correctamente con base
en los C.D.P.

El empleado encargado de
registrar las modificaciones
presupuestales debe llevarlo a
cabo correcta y oportunamente en
el libro de control de
apropiaciones presupuestales.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

flealde

Selicita disponi
bifidad presupues
tal parg adquirir
COMp oM S05.

presupuesto

Elabora justifica
cioh y resolucion
de tras|ado de
apropiaciones,

|
Control Interno

Revisa al
royecto de reso

duolon de trasia
.

$i hay
Apropiacion
Prasupusstal

Eontral Interno

Envia & prasupus.
]
Prasupueste
Envia al Alcalde
|
Alcalds
Praseta & Concalo

Concejo de Sobie.

Aprueba o medific

No

El atcalde solioita al jafe de presupuesto disponi
bilidad presupuestal para adquirir compromises
acerde a las politicas establecidas.

La oficina de presupuesic evaiua & informs al alcalde
eh caso de que no haya disponibilidad, el Alcalde
solicita acondicionar el prasupuesto para Jos fines
establecidos.

Prepara el decreto de trasiado presupuestal que
firmara e} Alcalde, justificar de una parts los
rubros y montes que rebajara y fas que aumentara.

Control Interno revisara si las partidas que
disminuyen coprresponden a saldes de apropiacion

y si estos no estan comprometidos; asi mismo
verificars que los numerales que se presentan estan
Justificados, en caso contrario devolvera a presy-
puesto para su revision y correccion, si el proce-
dimiento es correcto se firma y sella.

Presupueto envia al senor Aicalde, para presshtacicn
al Concejo de Sobiernc.

Alcalde presenta a Concejo de Gobierna.

Concejo de Bobiernc aprusba ¢ modifica.
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DIAGRAMA DESCRIPCION

Presupuastc . i .

. 7] Presupuesto corrige la resoluciin dei Concejo de
Corrige ta resoiu 7 ] o . .
cion se moditique Gebierne lo modifique una vez corregida envia a
una vezr corregida ) )
envia a secratari secretaria general para la firma,

& g.para la firma
I
Secretaria Gener.

Firmag y davuelve 8 ] 8] Secretariz General firma y pasa al Alcaldae.
a presupuesto.

|
filcalde

Firma y devaelve
a presupuesto.

9 | 9] Aleaide firma y devueive a presupuesto.

] - (M
Presupueste

18] |i8§ Presupuesto hace fos respectivos registres en libros

Hace Jos respecti ‘
vos registros en presupuestales y pasa a contrel interne.

libros presue

puestales y pasa

a centre! interno
H

Lontrol Interno

Revisa libros si Jo

it} Centrel internp revisa libros si no es cerrecto

encuentra corrscto  H1 devuelve a presupuesto para Ja correccion y de
devuelve a presupuast
para correction y de encontrario correcto lo refrenda.

encontrario correcto
io refrenda.

Esta
correcto

Lontrol Interno

Refren.dl I

FIGURA 4. Modificacion a las apropiaciones (trasalades).




DIAGRAMA

DESCRIPCION

Secretario de Ha
cienda jefe de
presupuesto.

Solioita gurtifi.
cado de disponibi
lidad presupuest,

Lontraloria
Nunioipal.

Recibe v revisa
fa solicitud,

Eita
conforme con
las normas
vigentes.

Contraloria Npal

Expide oertifica
do de disponibill
dad presupuestal

Presupuesto

Elabora tos pro
yectos de decrete
o de acuerdo

fiuditoria interna

Revisa los pro
wectos de decreto
0 de acuérdo.

Solicitud de 1a secretaria de Hacienda Municipal
{irmada por el secretario d¢ Hacienda y el Jefe de
presupueste para expedicion del Certificado de
dispenibiliidad presupuestal, contedo claramente
tos recursos materia de la adicion,

Contro} interno expide ei certificade de Disponibi-
lidad presupuestal si encuenira de¢ conformidad oon
las normas vigentes.

Jefatura de presupuesto proyecta para 12 firma del
ftcalde ¢! Decreto o &l acuerde para el Loncejo

Municipal,

guditoria interna revisa los proyeotos de Decreto o
de fcuerdo.
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DIAGRAMA DESCRIPCION

$i

Eoncejo Nunicipal
o Ricalde

3 3| 5i es decreto se pasa al Alcalde para aprobation

Revisa y Aprueba . ) ) )
previo concapto del Concejo de Gobierno, si es

acuerdo se pasa a la aprobacion del Concejo

Nunicipal.
Secretaria de Ha
cienda - presupu . \ i
esto. 6 6 i La jefatura de presupuesto efectua las imputaciones
, presupuestales.
Efectua las impu
taciones.
Auditoria Interna
] 7 1 Auditoria Interna verifica las imputaciones de Ja
Yerifica las impu Adicion presupuestal.
taoiones.

FIGURA 5. Nodificacion a las apropiaciones (adiciones).




COLEGIOS
MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Ordenacidn y Legalizacidon de pagos

CODIGO:
FECHA DR ACTUALIZACION:

HOJA: 1
DE: 1

PASO ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1. Registro Presupuestal

2. Registros

3. Disponibilidad

4, Requisitos

Todos los actos administrativos
gue determinen la adguisicidén de
bienes y servicios v gue afecten
el presupuesto deben tener el
registro presupusstal previo de
la oficina de presupuesto vy
verificar gue corresponda a la
cuenta de cobro presentada.

S¢ - debe registrar en los
correspondientes libros todos
los registros presupuestales y
gue su valor concuerde con lo
aprobado,

Todo pago debe estar relacionado
con el acuerdo mensual de

ordenacidn de pagos vy que exista

disponibilidad presupuestal en
el respectivo rubreo.

Cuando no rednan los requisitos
minimos exigidos no se
legalizaran actos
administrativos y obligaciones
gue afectan el presupuessto de
gastos,

73




DIAGRHRAMA

DESCRIFPCION

Presupuesto

Becibe fa.
Documentacizn.

Documentos de
cOmpPromisns
fegalizados.

Ezta

Completa y
Corgecta.

Presupuesto

1

Solicita
Documentos
Faltantes.

inidad de Presup.

Elabora Orden De
Pago.

brden de pago

Beneficiario

Firma v recibe
t3ch

—

La unidad sjecutora del presupuesto recibe |a
documentacion elabora fa respectiva orden
definitiva de pago.

Revisa que esta documentaciyn sea correcta y
este compieta acorde con el cuadro de

requisitos para cada acto.

§i falta algun documento se procede a
solicitario, 5i ja documentacijn esta correcta se
procede a la elaboracion de la respectiva orden
de pago.

La unidad de presupuesto wlabora 12 orden de pago
le anexa los documentos soportes, la pasa al

“beneficiario para que firme y le entrega &l

ficho con numere de orden.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

Unidad da Presup.

Revisa Saldos de
Acuerds.

S| hay
salde
Acuerde

Jefe de Presupuos

Revisa firma ]
envia documentos.

tontrol Internc

Recibe y revisa ]
Bocumentos.

k-

Revisa si hay saldos de Acuerde, si les hay descarga
el valor de fa cuenta en al libro de Acuordes,

El jefe de presupuesto revisa 1a orden do pago,
la firma y erdens que sa lleve a fa oficina
de contrel interne para que sea revisada y

refrendada.

Lo oficina de Contrel Interno recibe la orden de
pago cen sus respectives sopordies.

fi- Control Internc revisa que la ordon este bien
hecha y que sea por el valor correcto, revisa
que Jos soportes esten acorde a 1o exigido pars

& pago que s¢ hace.




DIAGRAMA

DESCRIPCION

Esta

{orrecte el
Documente,

Se
descarge
dej Libre de
Rouerdos,

Unidad Presup

Recibe,cerri-
ge y apvia.

Contrel internc

e »

Firma v envia al
Alcalde.

]

Despache del
Alcalde

Recibe v firma.

Tesoraria

Recibe el docu-
mentoc para pagar.

B, Revisa gue haya saido de acuerdo 4 si lo
hay que |a cuenta se haya descargado en el
libre de acuerdo.

€. S§i los documentos soportes ne estan
correctos & no hay saldo de Acuerdo devuelve
la cuenta respectiva a la unidad de presu-

puests.

b. Si tode esta correcto Control Interne
firmara la cuentz y la envia para la firma
det Sr. Ricalde.

la Secretaria Ejecutiva pasa al despacho del
Alcalde firma y remite = tesorer:a para el
pago.

FIGURA 6. Ordenacion y legalizacion de pages.
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIFIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Elaboracidn Acuerdo Mensual de Gastos HOJA; 1

CODIGO: DE: 2

FECHA DE ACTUALIZACION:

PASQO ASPECTO NORMA DE CONTROL

1. Disponibilidad Para 1la ordenacidén de pagos se
tendrd como base el acuerdo mensual
de pages, aprcbhado por 1la Junta
Directiva de Transito.
Debe tenerse en cuenta la
disponibilidad de tescoreria y 1los
compromisos a cancelar en el
respectiveo mes, de conformidad al
proyecto de acuerde elaborado.
Se efectuard una correcta y precisa

2. Clasificacioén distribucién de los gastos de
funcionamiento, inversién, servicio
de la deuda y de operacidén de
conformidad con los diferentes
Tubros gue cenforman el
presupuesto, vy ademds indicar el
tipo de recursos con el que se van
a financiar dichos gastos.

3. Registros El auxiliar de presupuesto

registrard el respectivo libro de
control, el correspondiente acuerdo
mensual de pagos y que se havan
imputade correcta y oportunamente
las operaciones siguientes:

Vigencia

Capitule, programa, articulo vy
ordinal o proyecto.

Fecha del asiento

Concepto por el cual se realiza
el asiento. '

Valor del acuerdo mensual de
pagos.

Valor total de las afectaciones
presupuestales.

Valor del saldo acuerdo mensual
de pagos.
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COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Elaboracidén Acuerdo Mensual de Gastos HQJA: 2

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 2

PASO ASPECTO

NORMA DE CONTROL

4, Autorizacion

5. Correcta
Codificacidn

6. Modificacion

Para la ordenacidén de giros para el
pago de obligaciones debe ser el
funcionaric competente y legal para
tal fin. No debe autorizar girps que
no estén contemplados o excedan las
cantidades autorizadas para cada
rubro presupuestario, aprobado en el
respectivo acuerdo mensual de pagos.

Cada giro presupuestal autorizado, se
efectuara conforme a 1las fechas,
cuantias, apropilacicnes y objeto del
gasto aprobade en los acuerdos
mensuales ¥ gque por ningun caso sea
superior en e] programa anual de
caja.

Toda imputacidén presupuestal que se
asigne a cada operacién proyectada o
al comprobante de un gasto, debe
corresponder con exactitud a la
denominacién que tenga el cédigo
utilizado en el presupuesto vigente,

Los acuerdos mensuales podran
reformarse mediante adiciones,
disminuciones y trasiados dentro del
periodo para el cual fuaron
aprobados.

Cada traslado que se realice entre
los diferentes rubros, debe tener
galdo disponible.

En el librg de acuerdc mensual de
gastos se deben registrar todos 1os
acuerdos de modificacidn.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

Presupuesto

Elabora el proyecto
de acuerds mensual
de gastos,

)

ficuerdy
Bensual de
Gastos.

Control Interno 2
flevisa ¢! proyec-
1o de acuerdo.
Presupuesto 3
Envia proaecto &l
Sr. fAlcalde.
filcalde s
Presenta al
Conseja de Scbier
no.
Consejo de Gebier 5
fiprueba o
Hd)t ca,
20,
Presupuesto ¢

Eiabora acuerdo 4
Control Interno.

Presupuesto efabora el proyecto de dcuerdo Mensual

de gastos teniendo en cuenta la dispenibilidad
de Yesoreria y los compromises a cancelar en el
respectivo mes,

Control internc revisa 21 proyecte de acuerdo
mensual de pagos verificando que las partidas
correspondan z saldos de apropiacion sean
reales,

Presypuesto envia ai Sr. Ricalde para su
presentacisn y aprobacisn en el consejo de
gobierno.

flcalde presenta a Consejo de Bobierno,

Consejo de Gobierna aprueba o modifica.

Presupuesto elabora el acuerdo mensuzl de gastos,
1o firma y lo anvia a Control Interno para su
revision y firma.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

i Copia

ORIGINAL
ACUERDD,

Control Interno

Revisa fcuerdo
Mensual.

Hin'II"L

§i

Controf Interno

Refrenda y envia
a présupuesto.

r

Presupuesto

Recibe a d:strlbuue
al acuerdo. Hace les
rasTectlvas registros

ibras presupuesta
les y pasa a controf
Interna.

Cantrot Interno

Revrsa y signa
g libros.

Controf Interno revisa el acuerdo y 5i no es correcto
lo devuelve & presupuesto para la correccion y de
encontrario correcto 1o refrenda y enviz a presupues-
to para que distribuya.

Presupuesto distribuye el acuerdo mensual de gastos
en su orden:

Briginal ~——-= >  Presupuesto de use Interna
t- copia ~——-- > Contral Interno
2- copia - ? cantraloria Contrsl Presupuestal

uso interna, y hace los respectivos registros en
libros presupuestales aoerdes al #cuerdo Mensual
de Pagos.

FIGURA 7. Elaboracion acverdo mensual de gastos,
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COLEGIOS
MUNICIPIQO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROQCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Constitucién de Reservas

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

HOJA: 1
DE: 2

PASQ ASPECTO NORMA DE CONTROL
1. Constitucion Registro El jefe de presupuesto debe
Presupuestal constituir el correspondiente
registro presupuestal, para el
compromiso objeto de la reserva
de aprobacioén.
2. Compromisos Debe constituirse reserva de

apropiacion por todos los
compromisos adquiridos antes de
finalizar la vigencia fiscal,
deben constatarse de que hay
saldos suficiente y no
comprometidos vy seran por les
siguientes conceptos:

Por la adquisicién de
obligacignes pagaderas con
TeCUursos de crédito,
constituyéndose hasta por la
cuantia de los fondos
digponibiles,

Por la existencia de
obligaciones Ccon cargo a
apropiaciones para atendex

COMPTOMisos por concepto de
servicios personales, gastos de
transporte, comunicaciones,
servicios piablicos previsiodn
social v transferencias.

Por compromisos derivados de
proyectos, convenios ¢ contratos
para garantizar su continuidad o
ejecucion.

Por el suministro de un bien 0
prestacién de un servicio
contratado, ordenade y que atin
no se ha afectado.
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COLEGIOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Constitucidn de Reservas

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

HQJA: 2
DE: 2

PASO

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

Apertura Libros

Igualdad en registros

Debe ejecutarse la apertura de
libros de ejecucidn de reservas
de apropiacion, Indicar:
articulo presupuestal, objeto
del gasto, monto de la
obligacidn, nimero, fecha y

cuantia

del comprobante de paqo

y los saldos.

Todos los valores registrados
en el libro de ejecucidn de
reservas de apropiacidn, deben
ger iguales con los registrados
en la parte contable de la

I.T.T.F.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

Presupueste

Prevee necesidad
solicita reserva
presupuestal y
elabora relaciin
de compromisos,

Relacisn de
Compromisos

Contrel Interno

Revisa v refrenda
relacion de
COMP FoMi 505,

Presupuesto -

Sojicita a la
vontrajoria
constituir
Freserya,

Contraloria

Constituye
reserva,

Presupuesto

Abre respective
libro de ejecu-
eigh de reservas.

La oficina de presupuests prevee la necesidad de
solicitar Reservas de apropiacign para atender

ios pages de las obiigaciones contraidas durante

al periodo fiscal quo termina e} 31 de Diciembre

y que quedaran pendientes de pago por el Municipio.

La oficina de presupuaste, procede a ejaborar

relacion de compromisos adquiridos asi:

Vigencia, Codigo, Acreedor, tlase de compromiso,

valor, observaciones, y debe ir firmada ¢ el jefe da
presupuesto envia a controi interno para su refrendacion.

Control Interno revisa y refrenda rejaciyn de
compromisos y devuelve a presupuests,

Presupueste solicita a fa Contraloria, econstituir la

reserva de apropiacion.

Contraloria constituye la reserva, envia a presupuesto.

Presupuesto debe abrir respectivo libro de ejecution de

reservas de apropiacion,

FIGRA 8. Constitucion de reservas.
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COLEGIOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUGAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Programa Mensualizado de Caja HOJa: 1

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 1

PASO

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

Verificacion

Saldos

Limites de compromisos

Mpdificacion

El tesorero vy el jefe de
contabilidad y presupuesto deben
verificar que el programa
mensualizado de caja se elabora
de acuerdo con el presupuesto
aprobado para la vigencia.

Igualmente comprobar que 1los
compromigsos adguiridos por la
I.T.T.F. corresponden al obieto.

Los saldos del presupuesto no
utilizado de pertenecen
automaticamente al cierre del
periodo.

Los compromisos adquiridos ne
tienen gue superar la cuantia
establecida en el presupuesto
definitivo, teniendo en cuenta
todas las modificaciones
efectuadas ail termino de 1ia
vigencia fiscal.

El programa mensualizado de caja
podra modificarse por adiciones,
disminuciones o traslados dentro
del periodo para el cual fue
aprobado.

Toda modificacidn debe estar
previamente aprobada por la
Junta Directiva de Transito; se
debe efectuar el registro en los
libros de ejecuciodn de ingresos
y gastos.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

Secreta. de Hacie

Efectua la proye-
ccign de ingresos

]

Contabilidad

Establece Ja
distribuccign
.mensual de los
ingresos proyect.

o

Proyeccin

1|

Presupuesto

Efectua la proye-
ccizn de los gas-
t05s mensuales.

i ]
|

Pragecci:n de

Saztos mes
por mes.

\._/l

Eonsejo de Bobier

Analiza &) progra
ma anuai mensuali
zado de cada.

s
Leorrec—
1o

Presupuesto

Registra &n libro
de compromisos
mensualmente.

El Secretario de hacienda junto con &l comite de
presupuesto proyecta los ingrescs que se rocaudaron

y los gastos 4que se ejecutaron durante Iz siguiento
vigencia.

Eon base en esta proyeceion y los dates estadistioos
la oficina de contabilidad y tesoreria procede a
establocer mensuaimente la distribuccisn de los

ingresos.

Con los anteriores estimativos mensuales la oficina de
presupuesto establece el pago mensual de gastos de las
vigencias anteriores y siguientes.

Antes del 31 de Diciembre se somete a aprobacion del

¢onsejo de Bobierno Kunicipal.

La oficina de presupuesto procede a abrir flos
fibros de ejecuciin de ingresos y de gastos.

Flﬂ‘lﬂﬁ 9. Programa mensualizado de caja.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

. B

Qegendencia
interesada

Selicita mediante
oficio,

Presupuesto

Recibe oficio y
proceds

presupuesto

Elabora el gerti
f;fado de disponi
bilidad y envia.

fertificado

Control interno

Revisa y firma

Todo oertificado de disponibilidad para contratos
debe ser solicitado_mediante oficio debidamente
firmado por el jafe de 1a oficina interesada.

La oficina de presupuesto recibe la solioiiud del
certifioado de disponibiiidad y procede a su
elaboracion verifica el libro de apropiaciones si
hay suficiente saldo para comprometer,

8] hay saldo de apropiation presupuestal se proceda
a dar respuesta al oficio recibido.

Habiendo saldo suficiente para comprometer, ia
oficina de presupuesto elabora el oertificade,
lo descarga del libro de compromises v 1o firma
¢l jefe de presupuests.

El oertificado se elabora an original y dos (2)
ecpias, firmado por el jefe de presupuestio y es
enviado a la Auditoria Intarna.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

Esta

Correcto?

] 51
8
Control Interns
Firma y envia el
cerjticadp a
Presupuestc
9
presupuesip
Recibe y distri~
buye e}
gertificade de
d¢isponibilidad
Copia 2
Eopia !
griginal
fertificade
Contralor
Centroi
gel
. fresupues
Juridica
firchivo —
cen %l ge|
coptratop Presupues
firchive

Auditoria revisa que este de acorde con fo solicita-
do y verifica en e} libro de apropiaciones que haya
sido desgargado corregtamente.

$i no hay suficiente saldo de apropiacion lo devuel-

ve a presupuesto.

Una vez cumplido con los requisitos exigidos Controi

Interno firma y I envia a Presupuesto para que lo

“distribuya,

Presupuesto distribuye e} certificado de disponibi-

tidad de apropiacibn asi:

griginal t Juridica
fopia 1 t Presupuesto
Copia 2 +  Contraloria

FIGURA 10, Expedicion de Certificades de disponibilidad de apropiaciones.
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DIAGRAMA

DESCRIPCION

Presupuesto

Establece la nece
sidad de trasis
dar saido de
atuerdos,

Resaluciyn de

Trasiados.

]

Secretaria de
Hatiends,

Firma resolucisn
y devuelve a pre
supuesto,

Prasupuasto

Efectua el
registro de los
trastades.

Contrel Interno

Verifica el proce
f:mlentu y visa
0%

D

Presupuesto esiabiece ia necesidad de trasladar szldos

de acuarde para cubrir compromisos de numeralas sin
saidos, con saldos disponibiss en otros numerales.

Una vez establecida la necesidad s& proyecta la

resolucion efectuando el traslado.

Secrataria de Hacianda firma resolucitn y devuelve a

presupuesto.

Presupuesto efectus al registro de los trasiades
autorizados en itibros.

Control interno verifica ¢l procedimiento y visa los
libros respectivos,

FIGURA 11. Traslado de acuerdas (wensual).
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4 AREA DE TESORERIA

1.1 DEFINICION

Es la dependencia de la institucion que debe garantizar una
eficiente labor de recaudo y una oOptima labor de

administracitn de ingrcsos y egresos.

4.2 OBJETIVOS

- Comprobar que el proceso de ingresas y cgresos de fondas
se lleva a cabo con las normas legalcs, administrativas y

fiscales vigentes,

- Exigir el cumplimiento dc¢ normas y procedimientos

refativos al mancjo de fandos,

- Determinar la correcla imputaciéon contable de las

operaciones y transacciones efectuadas.

- Atender oportunamente los pagos de los compromisos y




efectuar los giros de los correspondienles cheques.

- Manejar las cuentas bancarias de la Tnstitucién ¥ realizar

oportunamcnte las consignaciones de los diversos recaudos.

- Fijar los métodos y procedimientos de trabajo para cl
logro de 6ptimos resultados y asi rendir informes periodicos

a los entes fiscalizadores.

- Verificar la real existencia de los londos y delerminar

el adecuadn manejo por parte dc los responsablcs.

- Comprobar los derechos de la Institucién sobre las
inversiones financieras realizadas, la correcta recaudacion
y registro de transacciones.

-

4.3 MANUAIL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

El area de tesoreria es la encargada del manejo del dinero
y titulos valores que tiene la entidad, sean propiocs o en

custodia

Ademas le corresponde la claboracion de cheques, pagos a
personal o eantidades con los cuales existen rclaciones
comerciales directas o por preslacion de servicios.

lgualmente realiza la labor de ejecucion del presupuesto

legalizado y aulorizado.




COLEGIQ0S : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO: Manejo del efectivo HOJA: 1

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 3

PASO ASPECTO NORMAS DE CONTROL
1. Autorizacidn y Los empleados de 1la seccicén de
control Tesoreria deben tener las funciones

por escrito. Dentro de ellas se
indicarda la obligacidn de controlar y
custodiar el efectivo y valores
regpectivos.

. El acceso de personas a la seccidn
de Tesoreria debe ser vestringido.

. La apertura de las cuentas
bancarias se debe hacer s6lo con
autorizacion de Rectoria.,

Los chegques deben ser girados con
la firma del Tesorero. - Deberdn tener
el sello del Ceclegio que rtealiza el
pago v el sello de "PAguese al primer
beneficiario” cuando se trate de
todos 1los cheques excepto los de
némina. Si por cualquier causa el
emnpleado responsable se retite o se
le retire la atribucién para firmar
cheques, el Rector notificard a los
hancos inmediatamente.

Todas las cuentas bancarias se
deben registrar independientemente,

Todo 21 personal de la seccidn de
Tescreria deberd tener péliza de
manejo y hacer uso de las vacaciones.
Ademids no debe tener acceso a los
registros contables.

Los empleados gque manejen los
fondos fijos, fondo de caja menor y
las cuentas bancarias de la
institucidn, no deberén tener cuentas
personales en las Entidades donde se
maneian las cuentas de la
institucidn.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTQ: Manejo del Efectivo HOJA: 2

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACIOQN:

DE: 3

PASO

ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

El dinero recibido debera
asentarse con exactitud,
prontamente y cOnsignarse en las
mismas modalidades en que fueron
recibidos.

Todos los pagos que hagan 1os
colegios deberdn hacerse con
cheques excepto 10s pagos por caja
menor,

Todos los cheques girados
deberan hacerse con cinta de
sequridad.

Los cheques que se anulen por
alguna causa se cortaran en las
partes de las firmas y el ngmero,
para el control de la secuencia
numérica.

Los cheques en blance se
mantendran debidamente custodiados
en la caja fuerte. Asi como los
cheques para la nomina.

No se puede girar cheques en
blanco y al portador.

Los cheques consignados vy
devueltos por el banco seran
recibidos e investigados por la
Tesoreria, quien llevara un
control de cheques devueltos. De
este procedimiento se informard a
los bancos.

No se deben reciblr cheques
posfechados. -
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTQS

MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Manejo del Efectivo HOJA: 3

CODIGO: DE: 3

FECHA DE ACTUALTZACION:

PASO ASPECTO NORMA DE CONTROL

3. Elaboracidn de La expedicidén deberd ser en

recibos de caja estricto orden numérico. Los

talonarios en blanco se custodiaran
debidamente por la seccién de
tespreria ¥ las dependencias
auxiliares.

4, Conciliaciones La seccidén de Tesoreria realizara

bancarias

y controlara las conciliaciones
bancarias mensualmente.

La seccidn de Contabilidad vy
Presupuesto reconciliara las cuentas
bancarias mensuaimente. Revisara e
investigard las partidas poco
usuales.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Recepcidn de Bienes Devoluciones por HOJA: 1

compra de caja menor. DE: 1
CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:
PASO ASPECTO NORMA DE CONTROL

i. Registro contable El registro contable de los
bienes devolutivos debera
hacerse en el movimiento de la
contabilizacion del reemholso
de caja menor. No se genera
registro alguno, cuando se
recepcione en contabilidad
copia del informe de recepcion,
pues sSi se hace generaria un
asiento doble para un mismo
bien devolutivo.

2. legalizacién Sera condicidon indispensable

para la legalizacidon de las
COMpras por caja mencr, gue
todos los elementos hayan
ingresado al almacén y que se
expida 1a orden de alta
respectiva,
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Recepcidén de bienes Devol., por compra HOJA: 1
de caja mencr DE: 1
CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:
PASO ASPECTO NORMA DE CONTROL
i. Secretaria de Almacén Racibe de la seccidn de
/ Almacenista tespreria original vy copia de

la relacidn de caja menor donde
se relacionan los bienes
devolutivos adquiridos por caja
menor.

Elabora el acta de entrada a
almacén en original y cuatro
copias y envia estos docunmentos
a tesoreria.

2. Tesoreria - Pagaduria Recibe la relacidn de caja
JAuxiliar tesoreria. menor, el acta de entrada a
almacén y verifica que el acta
de entrada a almacén coincida
con la relacidn de caja menor,
evalia cuales articulos son
devolutivos y envia las copias
del acta de entrada a almacén.

3. Almacén / Almacén Recibe copia del acta de
entrada a almacén vy lo archiva
temporalmente,

4, Contabilidad v Recibe copia del acta de

presupuesto JAuxiliar entrada a almacén y realiza el
de contabilidad. registro contable.
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Recepcidn, registro y control de HOJA: 1
CODIGO: Recaudos Generales, DE: 1

FECHA DE ACTUALIZACION:

PASO

ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

Verificacidon del
consecutivo

Custodia de los
recibos de caja

Peliticas de recaudo

Revisidn y
verificacidn

Arqueons periédicos

Custodia

Cambio de clave

Registro

Lienado de documentos

. Los recibos de caja deben ser
prenumerados vy preimpresos,
manteniendo el consecutive
numérico.

. Los talonarios de recibos de
caja en blanco deberan estar
debidamente custodiados por la
persona autorizada para ello.

. Se deberan definir politicas
de recaudo para gque los
ingreses sean recepcionados por
intermedio de los bancos.

. El jefe de la seccitn de
Tesoreria debe diariamente
revisar los movimientos
correspondientes a los ingresos
con el fin de controlariocs.

. E1 jefe de la Seccidén de
Tesoreria debe realizar argueos
de caija periddicos y levantar
actas de éstos.

Los dineros recaudados
deberdn permanecer en caja
fuerte la cual debe teper
acceso restringido.

. La clave para el manejo de la

caja fuerte debe darse a

personas auvtorealizadas y
cambiarse cuando haya cambio de
personal autorizado para ello.

. Debe ser oportunc y estar
debidamente sustentado.

. Debe hacerse en forma precisa
y oportuna evitande los vacios.
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
MUNICIFIO DE FLORIDABLANCA CONTROL
PROCEDIMIENTO: Recepcitn, Registro v Control de los HQOJA: 1

CODIGO:

Recaudos Generales,

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 2

PASO

ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

Seccion de Tesoreria ¥
Fagaduria / Auxiliar
de Pagaduria.

Seccidn de Tesoreria y
Pagaduria/ Auxiliar de
Tesoreria,

. Por cada recaudo de dinero
elabora un recibo de caja en
original y dos copias indicando
el nombre, codigo presupuestal
de ingreso, modalidad del
dinero recibide, los valores
parciales y el valor total,
firma , sella v se le entrega a
quien paga el recibo de caja.

. Al finalizar el dia debe
ohservar que el total recaudado
sea igual al total de lo
descrito en los recibhos de
caja.

. Realizado el cuadre de caja,
elabora un informe de ingreso
en coriginal y dos copias
describiende: ndmero de cuenta,
interesado, nimero de recibo y
valor parcial y total. Firma,
sella vy envia al Jefe de la
seccion para su firma v sello.

. Elabora los recibos de caja
por las notas creditos
bancarias. Realiza las
consignaciones correspondientes
en original y dos copias.
Ordena al mensajerc de la
institucion efectuar las
respectivas consignaciones,

. Clasifica uno a uno los
recibos de caja en: rentas
ordinarias, aportes
municipales, reintegqgro abono de
anticipos, reintegro abono
presupuesto, rentas
financieras, ingresos de fondos
de bienestar v de fondos
provisionales,




COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE  PROCEDIMIENTOS Y
CONTROL

PROCEDIMIENTO: Recepcién, Registro
Recaudos Generales.

y Control de los HQJA: 2
DE: 2

NORMA DE CONTROL

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:
FASQ ASPECTO
3. Contabilidad v -
presupuesto

. Con base a la clagificacidon de
ingresos elabora el movimiento
diaric de caja en original ¥
tres copias,

Registra en los 1libros de
banco auxiliares las
correspondientes consignaciones
¥y notas crédito bhancarias.
Elabora el reporte de
consignaciones y correcciones
movimientos bancarios en
original. Envia al departamento
de contabilidad vy presupuesto.

Distribuye las copias del
movimiento diario de caja asi:
Primera copia para rendicién de
cuentas a Contraloria, segunda
copia para el archivo de 1a
seccidn, tercera copia para el
rector, cuarta para la seccion
de contabilidad y presupuesto y
la gquinta para su archivo
personal. Continua con los
pasos normales de rendicidén de
cuentas v de conciliacidn
bancaria.
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COLEGIOS

MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE FROCEDIMIENTOS ¥ CONTROL

PROCEDIMIENTO: Iniciacién, Movimiento, legalizacidn y HOJA: 1
reposicién de caja menor. DE:

COBIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

1

PASO

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

Disponibilidad

Facturas

Elaboracion vale
anticipo de caja
mener

Recibos de caija menor

Libro Auxiliar

Soportes

Registro

Revision

Se debe tener siempre efectivo
en la caja menor y evitando que no
se agoten sus reservas.

Verificar que 1las facturas
expedidas por el proveedor cumplan
con los requisitos exigidos por la
Administracidén de impuestos.

Elaborar cuidadosamente el vale
de anticipo de caja menor que se
expide cuando un enmpleado del
Colegio es autorizadoc a comprar
directamente.

Estos recibos debe tener
estrictamente la firma del
proveedor con numero de cédula y
la firma del Tesorero.

Deben ser utilizados en forma
consecutiva con registro coportunc
en el libro auxiliar.

, Este libro debe llevar firma del
proveedor, su cédula y la firma
del Tesorero.

Debe indicar el sello de
cancelado en los documentos
soporte al momento de reembolso o

pago.

Debe realizarse teniendo en
cuenta las necesidades de
informacién.

Debe hacerse observando todas
las autorizaciones vy vistos
buenos.
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COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO; Indicacion, movimiento, legalizacidn y
reposicién de caja menor.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
CONTROL
HOJa: 1
DE: 1

NORMA DE CONTROL

CODIGQO:
FECHA DE ACTUALIZACION:
PASO ASPECTO

1, Tegoreria y pagaduria
/ Tesorero

2. Rectoria/ Rector

3. Tesoreria y Pagaduria
/huxiliar Pagaduria.

4. Tegoreria y Pagaduria

/Auxiliar Pagaduria.

Envia memorando y dos copias
al Rector para constitucidn a
tesoreria de caja menor,

autoriza firmando y sellando
la constitucion de la caja menor
de acuerdo con las politicas
administrativas del colegio ¥y
envia al Tesorero y devuelve a
Tesoreria,

. La resolucién donde reglamenta
v estipula la cantidad que debe
tener caja menor de acuerdo con
la solicitud realizada.

. Elabora comprobante de pagoe ¥
el chegque respectivo para su
cambio.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y
MUNTCIPIO DE FLORIDABLANCA CONTROL
PROCEDIMIENTO: Pagc a proveedores _ HOJA: 1

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 1

PASO

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1.

Documentos

Reserva presupuestal

Codificacidn contable

Programacidn de pagos

Facturas

Giro de cheques

Registro

Llenado de documentos

Todo pago por compra de bienes
debe estar debidamente respaldado
con documentos gque soporten el pago
v los cuales den sin error; nombre
del proveedor, cantidad, valores
unitarios, valores totales.

Debe existir la reserva
presupuestal para todo pago
realizado.

Debe existir la codificacidn
contraprevia a la wverificacion de
los pasivos correspondientes por
parte de contabilidad.

Debe hacerse ull programa de pagos
a proveedores en forma mensual para
un mayor aprovechamiento de 1los
degcuentos por pronto pago.

Tesoreria dehe poseer un archivo
con caracter temporal de facturas de
los proveedores para la espera del
pago.

Los cheques girados a proveedores
se debe hacer en orden consecutivo
como fundamento de 1la labor de
control tante del giro como su
contabilizacién. Todo chegue se
hard a nombre del proveedor
relacionado en las facturas ¥y con
sello protector.

Todog los registros deben hacerse
en forma ordenada y oportuna.

Debe tener en cuenta toda la
informacién necesaria para tal
procedimiento.
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COLEGIGS . MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Pagc a proveedores HOJA: 1
CODIGO: DE: 2

FECHA DE ACTUALIZACION:
No. DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

Tesoreria . Recibe de la seccién de
contabilidad la factura en original
v dos copias y las coplas de la
orden de compra. Este verifica la
concordancia de los documentos
enviados v que ia factura cumpla con
los requisitos exigidos y finalmente
gue la factura del IVA esté por
separado cuando es un bien gravado.

1.

Este verifica que el original de
la orden de compra este
presupuestada, revisa los
porcentajes de. retencion en la
fuente y el valor netc a pagar y
elabora el comprobante de pagoe en
original y tres copias haciendo
descripeion del page ¥y su reserva
presupuestal, y se envia toda la
documentacion a 1la seccidon de
contabilidad,

Verifica que la orden de compra
Contabilidad v tenga reserva en el presupuesto, se
presupuesto/ ARuxiliar [ asienta en el movimiento
de contabilidad. presupuestal, se firma, se selia,
transcribe y realiza la codificacion

contable enviando al rector.

ordena el pago, firma, sella y
envia a tesoreria.

Rector
. Recibe la documentacicén y

programa pago a los proveedores.
Tesoreria v
Pagaduria/ Auxiliar . Elabora el cheque y envia al

Pagaduria. tesorerc.




COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL
MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENT(O: Pago a proveedores HQJA: 2
COBIGO: DE: 2
FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DEPENDENCTA/OFICIO DESCRIPCION

5. Tesoreria vy Verifica la concordancia del

Pagaduria/ Tesorero
6. Rector

7. Tesoreria y
Pagaduria/ Tesorero
4. Tesoreria y

Pagaduria/ Auxiliar
Pagaduria.

cheque en sumas y conceptos, sella,
firma v envia al Rector,

Revisa el cheque, firma, sella y
envia al tesorero.

Reviga, envia al auxiliar de
pagaduria.

Entrega su cheque al proveedor y
le adjunta la tercera copia del
comprobante de pago.
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COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANGAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Traslado de fondos HOJA: 1
CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 1

No.

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

Registro contable

putorizaciom

Tesoreria

Revisiodn

Se debe registrar en contabilidad
todos los trasladeos de fondos de los
pancos en gue tenga cuentas el
colegio, estableciendo una cuenta
para tal movimiento.

Taoda transferencia debe estar
autorizada, habiéndose hecho un
analisis previo sobre liguidez ¥y
habiendo sido autorizado por el
Rector,

Debe hacer las solicitudes
necesarias y elaborar los documentos
en forma oportuna y eficiente,

Debe manejar todos los documentos
teniendo en cuenta las necesidades
de informaciom.

Debe hacerse en forma continua ¥y
minuciosa.
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Traslado de fondos HOJA: 1

CODIGO: DE: 1

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. ASPECTO DESCRIPCION
1. Tesoreria y Pagaduria | . Analiza los saldos del movimiento
/Auxiliar Tesoreria. diario de caja para establecer la
disponibilidad de fondos y procede a
golicitar el traslado de un banco a
una corporacién si  alguno no
presenta fondos, elaborando un
memorando donde solicita el traslado
de fondos, v se envia al Rector para
su autorizacidn.

2. Rectoria/Rector Revisa v autoriza el traslado de
fondos, firma, sella y envia al
tesorero para la ejecucidn del
traslado.

3. Tesoreria v pagaduria Elahora comprobante de pago,

consignacién y cheque para el
traglado de fondos y envia al banco
o Corporacidn.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENT(O: Pago de gastos varios HOJA: 1

CODIGOH: DE: 1

FECHA DE ACTUALIZACIQN:

No. ASPECTO NORMARS DE CONTROL

l. Pago En tode pago debe tenerse en
cuenta: la fecha de vencimiento de
la factura y el pago debe realizarse
el dia anterior a la fecha de
vencimiento.

2. Recepcidn de la Toda  factura debe  ingresar

factura directamente a archivo para su
radicacidén y entrega oportuna.

3. Facturas Se debe verificar que las sumas
correspondan al periode a cancelar
que las facturas estén debidamente
diligenciadas «con sus  valores,
concepto y total, cumpliendo con los
requisitos legales y tributarios.

. E1 gasto debe contabilizarse en el

4, Gasto periodo en que se incurre y en forma
oportuna, para obtener informacidn
requerida por 1a institucidn y por
la Administracién de Impuestos
Nacionales.

Debe hacerse teniendo en cuenta

5. Registro todos los documentos necesarios para
la elaboracidn del registro.

. Debe realizarse teniendo en cuenta

6. Llenadoe documentos las necesidades y el alcance de la

informacion.




COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDAELANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Pago de gastos varios HOJA: 1

CODIGO: DE: 1
FECHA DE ACTUALIZACION:

No. ASPECTO DESCRIPCION

L. Tesoreria y Pagaduria Recibe las facturas de las

/Ruxiliar Pagaduria

2. Contabilidad vy
Presupuesto;/ Auxiliar
Contabilidad

3. Rectoria/Rector

4, Tesoreria vy Pagaduria

/Auxiliar pagaduria

diferentes dependencias, las radica
y las remite para su registro en
contabilidad y presupuesto.

, Revisa las facturas y verifica que
correspondan al Colegio. Elabora la
nota de contabilidad en criginal y
copia, con todas las anotaciones en
original v copia gsegin  plan
contable, nombre de la cuenta vy
movimiento contable.

Registra la informacidn contable,
firma, sella, archiva el original de
la nota de contabilidad y revisa y
asigna el presupuesto lo registrado
en el movimiento respectivo, firma y
gella la nota de contabilidad vy
envia para su pago.

Recibe la copia de 1la nota de
contabilidad junto con la factura,
revisa, firma y sella la factura y
envia a tesopreria para su pago.

Recibe la copia de la nota de
contabilidad y la factura, radica y
revisa, ordena elaboracion de la
resolucién de pago y elabora el
comprobante de pago en original y
tres copias, continuando con el
procedimiento de proveedores,
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COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTGOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Ingresos por Matricula y Pensiones HQJA: 1

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 2

No. DEPENDENCIA/OFICIOQ

DESCRIPCION

1. Estudiantes

2. Banco/Cajerc

3. Cajero

4, Seccidn de Tesoreria
vy pagaduria/ Auxiliar
Pagaduria

3. Seccidn de Tesoreria
y Pagaduria /Auxiliar
de Tesoreria.

. En la seccion de Pagaduria reclama
la liquidacidén de matricula en
original y 3 coplas, se dirige al
banco indicado por la institucidn
para hacer el pago respectivo ya sea
en efective o cheque de gerencia.

, Recibe la liquidacion de matricula
junto con el pago, firma y sella
todas las copias de Ia liquidacidn
de matricula v entrega al estudiante
las copias 3 y 4.

Elabora una nota de abono en
original y copia, con el movimiento
diario del recaudo de matricula ¥
anexa las copias 1 y 2. Firma,
sella y envia a Pagaduria,

Recibe el paquete de documentos,
revisa y verifica la sumatoria de
lag ligquidaciones de matricula,
concuerden con la nota de abono.

. De acuerdo a los diferentes
conceptos en la liquidacidn de
matricula, codifica en ésta totaliza
cada unec de los conceptos
{matricula, servicios, medico,
segurce, carnet etc.]).

Segln ia totalizacidén por
conceptos, elabora un recibo de caja
en original y tres copias,
describiendo: Codigo, concepto,
valor v valor total. Firma y sella.
ContinGa con los procedimientes del
movimiento diario de caja por
ingresos y de rendicidn de cuentas a
Contraloria,
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COLEGIQOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENT(OS Y CONTRAL

PROCEDIMIENTO: Ingresos por Matricula y Pensiones HOJA: 2

i CODIGO: DE: 2

FECKA DE ACTUALIZACIQON:

No. DEPENDENCIA/QOFICIO DESCRIPCION

6. Estudiantes Con las «copias 3 v 4 de la
liquidacidén de matricula y 1los
documentos exigidos por el Colegio,
procede a efectuar su matricula para
el afic en curso.

7. Tesoreria y Pagaduria Recibe 1las copias 3 y 4 de 1a

/Buxiliar Pagaduria.

liquidacién de matricula y revisa
que tengan el sello y firma del
banco, retiene la copia 3 y los
documentos soportes.

Elabora diariamente un oficio en
original y dos copias donde se
relacicnan los estudiantes
matricula, firma, sella, anexa la
copia 3 de la liquidacién de
matricula.

Confronta con la copia 2, que ha
llegade del banceo anexa a la nota de
ahono, con el fin de wverificar que
los estudiantes matriculados hayan
cancelado los derechos de matricula.
Se envia copia del coficic a
rectoria.
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5 AREA DE INVENTARIOS Y ALMACEN

5.1 DEFINICION

Es o1 estado detallado y estimalivo, de caracter periodico
en el que se cspecifican los valores de todo tipo do bien
que posee la cntidad en un momento determinado vy las
cantidades gque adeuda; permitc conccer las existencias en

stock. tante cunalilativas como cuantitativas.

5.2 OBJETIVOS

Orientar el funcionamiento de los colegios v a las personas
responsables ren el manejo eficienle de los bienes de la
Ent idad. con el fin de buscar la prestacidn adecuada de los

servicios que requicren los estudiantes de los colegios.

Buscar ¢1 adecuado manejo y aprovechamiento de tos recursos
disponibles para cumplir con la funciom de la Administracion
de materiales, cuya aplicacion es basica porque sirve para

proveer los hienes con que se aticnden las necesidades de




tas diferentes dependencias de los colegios.

5.3 ADQUISICIONES

Para satisfacer las necesidades de caracter material vy
garantizar el pnormal funcionamiento de la administracién en
cumplimiento de sus funciones sociales, paoliticas,
economicas y administrativas, los colegios deben programar
la compra dc maleriales para lograr un eficiente nivel de

suministro, tanto en las calidades como en las cantidades.

En ia medida en gque las condiciones presupuestales lo
permitan, se procurara tener una disponibilidad minima de
aguellos elementos que c©n razdon de su uso continuo y
cantidad dc  consumo apreciable y cuyo precio .varie
ascendentcmente y/0 con frecuencia deben adquirirse
atendiendo las necesidades pero buscando que dichas
variaciones no afecten ¢! desarrollo oportuno de las

actividadcs o programas de inversiéon o funcionamiento.

5.3.1 Plan de Compras. Un plan de compras es una relacion
delallada de todos los clementos que la administracion

necesila en un periodo delerminado.

Es muy importante elaborar un plan de compras antes que se
fijen las parlidas presupuestales respectivas, con el fin

de que dicha partida quede debidamente justificada con la
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informacién suministrada.

ComGnmente se elabora después de asignadas las partidas, sin
embargo lo 1loégico es juslificar en el presupuesto las
parlLidas que se seolicilan ¥ esto solo se puede lograr cuando

programamos lo que vamos a hacer.

5.3.1.1 Objetivos del plan de compras. Elaborar un plan
de compras es una actividad muy sencilta, independientemente
del lamaftto de la Organizacion y del presupuesto asignado

para eslos gastos. Nos sirve'especialmente para;

- Hacer un calculo de la demanda de los bienes, con sus
costos aproximados para incluirlos en el presupuesto, por

o tanto nos debemos acoger a ella ampliamente.

- Conocer en forma ordenada y agrupada los elementos
necesarios para trabajar en un tiempo determinado (dias,

meses y o anos).

- Controlar el suministro ¥y consume de los elementos.

5.3.1.2 Elaboracion del plan de compras. Para claborar el
Plan de Compras se pucde tomar la informacién de dos fuentes
basicas que son: el plan de compras del ance inmedialtamente

anterior o de los comprobantes de pago por las adquisiclones
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hechas en el respectivo periodo liscal, si no existe dicho

plan.

lina vez obtenida dicha informacidn, se clasifica por rubros
presupueslales, (compra de equipo, manlenimiento, materiales
¥y suminisiros), descontamos aqucllos elementos que no
necesitamos volver a comprar, ya sea pdr inconveniencia
lécnica a porque  fueron adquiridos para un servieio
especifico, le agregamos los solicitados por las
dependencias y que son indispensables para alecanzar los
ohjetives del ano para el cual estamos programando y asi
tenemos conformada una lista de elemenlos acorde con las

necesidades de las colegios.

5.3.1.3 Ejecuciodon del Plan de Compras. EJ Plan de Compras
deber ser ejeecutado en. un perioda determinada y debe
coineidir con ¢l periado presupuesial. El articulo 265 del
Decretn 1333 de 1986 dice que tos presupuestos municipales
se¢ forman para periodos anuales, contadas entre el 1o, de

Fnero y el 31 de Diciembre.

FlL Plan de Compras se elabora para ser ejceutado en un aifio;
sin embargo, no se puede comprar todo al inieiar el aho par
varias eircunstancias, de las cuales se enumcran las

siguientes:
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dias", ya quc esta modalidad origina trastornos en 1la
administracion, porque muchas veces no se tienc a tiempo los
elementos para poder trabajar y esto da mala imagen a los
responsables del gasto y permite negligenecia de los

funcionarias que no trabajan por no tener los recursos

necesdrios.

- Los pagos por los servicios o elementos adquiridos no
sufren mayores retardos al comprar racionalmente,

permitienda un equilibrio entre ingresos y gastos.

- Se facilita el control de los elementos por parte de los

responsables de esta actividad.

El hecho de comprar cada trimestre permite que sc tenga una
disponibilidad permanente de elementos que se van entregando
mensualmente a las oficinas para que puedan trabajar en

forma normal .

Se recomienda y es muy necesario quec exista un lugar
adccuado en los colegios para guardar o almacenar los
elementos para e¢stos periodos trimestrales, porque de lo
contraria, de na existir espacio, ¥ s1 se quiere ejecutar
el programa general de compras en esta modalidad de tiempo,
se¢ ven abligados a entregar a las oficinas los clementos

para los tres meses y entonces cada oficina se convertircia
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€n un pegueho "depoésito", originando con ello despilfarro
o mal uso de los bicnes y no podriamos llevar un control

sobre entrega y uso de los mismos.

5.3.2 Clasificacion de las compras. El responsable de la
Ejecucion del Plan de Compras gencralmente lo fija segin sus
propios criterios para realizar la adquisicién de bicnes de

acuerdo a las necesidades teniendo en cuenta lo siguiente:

- El volumen de las adquisiciones

- El monto o cuantias de las mismas

- l.os reguerimientos téenicos de calidad hY sus
especificaciones

- Las condiciones y forma de pago

~ La diversidad de proveedores en el mercado local

- Las condiciones particulares de¢ cadé provcedor

- La posibilidad financiera de wutilizar wuna modalidad

cespecifica.

5.4 REGISTRO DE PROPONENTES

Aclualmecnte para facilitar a las Entidades Oficiales el
cumplimienio de las funcioncs propias de adguisicion o
compra se recomlienda, segin la ley, econfarmar y administrar
el sistema de informacion conocido como "Registro de

Proponentes”.
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Segian la lLey B0 de 1993 todas las personas naturales o
Juridicas que aspiren a realizar contratos dc ohra,
consultoria, suministro y cumpraventa de bienes muebles, a
entidades piblicas y privadas deberan estar inscritas en la
Camara de Comercio y estar clasificadas y calificadas de

acuerdo con lo previsto en la mencionada ley.

5.4.1 Objeto y aplicacién. Los registros de provcedbres
permiten mantener un conocimiento actualizado de las
condiciones del mercado; se recomicnda recurrir a esta
fuente de consulia sicmpre que se requiera conocer las
alternalivas de aprovisionamiento, cotizar antes de iniciar

el proceso de adquisiciones, etc..

5.4.2 S0licitud de inscripcién. La inscripcion se tramitara
diligenciando el formulario respeciivo emanado de la Camara

de Comercio y adjuntando la documcntaciéon exigida.

El formulario de inscripcion debera contener de mancra clara

¥ precisa ta informacidn gencral y particular solicilada.

5.5 EL SISTEMA ALMACEN

Es el conjunto de actividades cuyo proposito es el de
conservar, manipular y distribuir los elementos que 1los

colegios requiera para la normal prestacion de servicios.




Incluye la recepciéon., el ingreso, la clasificacién, la
ubicacidén, la conservacion, la entrega de los elemcntos y
los registros necesarios para llevar un adecuado control

asi:

- Programar la recepcidon de elementos de acuerdo con el plan

de compras.

- Garanlizar tos regisiros contables, fiscales y

administrativos de los materiales.

- Controlar los ingresos ¥ egresos de los elementos.

- Rendir periddicamente los informes a la Contraloria.

- Recibir los clementos constatando cantidad, calidad ¥
cstado de conservacion de acuerdo con la orden de compra y

factura.,

- Mantener actualizado el kardex de almacén.

- Suministrar los elementos solicitados por las

dependencias.

- Elaborar anualmenle ¢l inventario de biencs a cargo de las

dependencias ¥ mantenerio actualizado.
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- Controlar los inservibles para solicitar las bajas del

inventario.

5.5.1 Altas o ingresos. Son l1os procedimientos mediante los
cuaies se legalizan la recepcion de los bicncs, en los
documcntos soporte (comprobantes de entrada, orden de alta,

tarjcta de kardex, estado de sistema, etc.).

Las altas, ingresos o entradas pueden clasificarse segin su

5.5.1.1., Altas Por Compra Dé Elementos. Es cl procedimiento
mediante el cual se incorporan contable ¥ f{iscalmente los
elementos adquiridos por los colegios. El ingreso se
perfecciona cuando ¢l almacenista recibe los elementos y
firma la factura a el recibo de ellos. Esta actividad genera
un cruce de informacidn con el sistema contable y de pagos

a tesorcria.

5.5.{.2 Altas Por Sobrantes De [nventario. Se considera que
hay ingrcsos por sobrantes de inventario, cuando al
practicarlo se encuentre que el numero de unidades dc
determinado elemento es superior al que en csa fecha muestre

la cuenta respectiva.

5.5.1.3 Altas Por Compensaciéon. Es buscar y legalizar el




cquilibrio entre Erupos de articulos similares en
caracteristicas y precios, de los cualces en uneo puede faliar

v e¢n el otro sobra.

l.os articulos sobrantes que no puedan ser compcensados, se
daran de alta como sobranles. Los que no se puedan compensar
quedaran a cargo del responsable.

5.5.1.4 Altas Por Donacidn. Se produce cuando una persona
natural o juridica, por su voluntad, transfiere sin casto
alguno para los coiegios, dominio de un hien, y éste lo

acepta, cumpliendo tos siguienles requisitos:

- Ofrecimiento cscrito del donante con detalle de los bicnes
¥ ias condiciones que exige sobre el uso y destino que debe
darscices.

- Copla de respucsta de aceptacion de Rector Colegios.

- Acla de recibo de los bienes.

- Comprobantes de alta, ¥y

- Registro en los inventarios.

5.5.1.5 Altas Por Dcvolucidon De Elementos. Se realiza
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cuando los funcionarios o contratistas reintegran al
almacén, los elementos que les ha sido entregados para el

desempeno de sus funciones.

5.5.1.6 Altas Por Llcgada De Elementos Sin Documenlacién.
Es un ingreso Lemporal que se realiza mientras se efectian
los tramites para la legalizacion del ingreso definitivo ail

almaccén.

5.5.2 Egresos o Salidas De Elementos PDel Almacén. Son ios
procedimientos mediante 1os cuales se iegaliza la salida det
almacén, previo cumplimiento de las disposiciones

administrativas y fiscales.

lL.os lLgresos de elemenlos pueden originarse en una de ias

siguientes causas:

5.5.2.1 Salidas por suministros de elementos a las

dependencias. Es el cgreso que se efectia cuando el

dimacenista entrega elementos a las dependencias para el

normal desarrolio de sus funciones.

Para el efecto se diligencia la orden de baja o comprobante
de egreso currcspondiente ¥ se hace firmar del destinatario

responsable, anotando su pimero del documento de identidad.
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5.5.2.2 Bajas Por Hurto o Robo. Es ¢l procedimiento
medianie el cual sc descargan de los invenlarios del almacén
los elemenlos cuya pérdida haya sido causada por uno de
estos matives, y en ningin caso por culpa a dolo del

responsable de los bienes.

Renquisitos:

- Constancia del aviso escrito de la pérdida

- Acta de inspeccion ocular en donde cansle la fecha en que
¢l hecho tuvo lugar, el dia en que se practicd la
inspeccion, lista de los bienes cuya pérdida se cstablezca

de acuerdo con el inventario y el valar de ellos.

- Constancia de la denuncia puesta personalmente por el

responsable de los bienes ante autoridad competente.

- Los documentos que puedan probar las gestiones adelanladas

por el responsable para lograr la recuperacion de los bienes

perdidos.
5.5.2.3 Bajas Por Caso Fortuito o Fuerza Mayor. Es cl
procedimienio wmediante el cual se descarga de los

inventarios los elementas cuya pérdida o depreciacion

hubiese ocurrido por easo fortuito o fuerza mayor, sin culpa
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0 doio del responsablce.

Regquisitos:

- Constancia de aviso escrilo dada por ¢l responsablce de los

hienes.

- Acta dec inspeccidn ocular levantada en el lugar del

siniestro.

- Declaraciones juradas ante autoridad competente de dos
testigos habiles a quienes consten 1os hechos ¥ la
cansiguiente pérdida o depreciacion dc los biencs; o
cualgquier olro medio probatorio eficaz quc demuestre su

falta de responsabilidad en los hechos.

5.5.2.4 Bajas PPor Pérdida De Bienes En Poder Del Personal.
Se produce cuando a un funcionario sc¢ lc cxtravien los
elementos que le han sido cntregados para el desarrollo de

sus funciones.
Requisitos:
- Relacidn pormenorizada de los bienes por agrupacioncs de -

invenlario con las caracleristicas, cantidades y valores que

figuren en cl mismo.




- Cotizacion comercial de tos bicnes o avalto por parte de

la administilracion.

~ Orden de descuenlo dadas al Cajero, habilitado o pagador

por el funcionario facullado para disponer esos descuentos.

- Constancia de! descucnto y recibo de consignacién en la

cuenta correspondiente, ¥

-~ Efectuado el descuento se podran descargar los elementos

del inventario.

5.5.2.5 Bajas Por Merma, Rotura, Desuso o Vencimiento. Es
¢t procedimiento mediante el cual se descargan de los
inventarios 1lous elementos gue presenten merma, rotura,
desuso o vencimiento por causas no imputables a culpa o dolo

del responsable de ios bienes.

Requisitos:

- Acta ¢n la que incluva relacidn pormenorizada de los
kicnes por agrupaciones de inventario con constancia de los

que han sufrido mermas o dahos y las c¢ausas gque lo

produjeron.

- Destrucecion fisica de tos clemenlos cuande sea del caso
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con la inltervencion de un representante de la Conlraloria,

de lo cual se dejara constancia,
- Orden de baja.

5.5.2.6 Bajas De Bienes Inservibles. Es ¢l proccdimiento
mediante el cual se descafgan del inventario los bicnes que
por vencimiento del tiempo calculado para su servicio,
duracién o trajin y debido al desgaste por el uso,

fragilidad o causas semejantes Jjustifiguen su baja.
Requisitos:

- Prescentacidn de lo que resla de los bienes, a excepciodn
de las prendas de vestir, o demostracidon de  su total

destruceion.

- Acta en la que se relacionen los bienes por agrupaciones
de invenlarios con las caracteristicas, cantidades y valores
que figuren cn ellos y consiancia de 1la causa de su

destruccion.

- Destruccién filsica de los elementos, si son utilizables
se ingrcsaran al almacén en la cuenta de inservibles para
vendeorlos ) donarlos a entidades de asistencia,

heneficencia, educacion, prisidon o accidén social.,




- Expedicidon de la orden de haja.

5.5.2.7 Bajas De Bicnes Para Premios En Concursos,
Exposiciones, Compctencias o Similares. Es el procedimiento
mediante el cual se descarga del inventario los bicnes
deslinados a premios en actividades que se adelanten en la

local idad, previo cumplimiento de los siguienles requisitos:

- Disposicion que autorice la entrega de los bienes
estipulando las candiciones y rcquisitos que deben llenar

los Interesados para obtenerlos y recibirloes.

- Relacion pormenorizada de los hienes por agrupaciones de

inventario.

- Acta elaborada por el jurado calificador, con indicacion
de los participantes en el concurso ¥y de los gque resultaron
favorecidos, circunslancias y méritos tenidus_en cuenta para
la adjudicacion, clase, detalle ¥y wvalor del premio que

carrespondio a cada uno.

- Acta de entrega dec los bicnes firmada por la comision

respectiva y por los beneficiados.

- Expedician de la orden dc baja.
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5.5.3 Rendicion de cuentas. Diligenciados los comprobantes
de alta y de baja en el periodo correspondiente se elaborara

la cuenta que eslara conformada por:

- La relacion de altas
- La relacidn de bajas y

- El cuadro de movimientos de inventarios

Cuando se trate de ia cuenta mensual, é&sia debera rendirse
oportunamente para garantizar que el Lesoro cumpla a su vez
con lous Lérminos establecidos cn la respectiva

reglamenlacian,

5.6 TNVENTARIOS DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Elaborar el Iinventario es registrar en (orma ordenada y
detallada los elementos quec tienen los colegios del
municipio de Floridablanca con anotacion de las
especilicacioncs de identidad. clase y uso, cantidad, valor
¥ estado de conservacion o funcionamiento: clasiticandolos

de acuerdo con su naluraleza, usos 0 destinos.

Debera elaborarse cuidadosamente para que los inventarios
pasteriores que se produzcan solo reqiuieran su actualizacion
mediante la verificacidon flisica de las existencias, su
canfrontaciin can el inventario inmediatamente anterior vy

observacion del estado de los elementos, constatando si los




Las inventarios debe estar valorizados con el precio que
corresponda a cada bien o elemenio que en elles figuren,

tomando dc una de las siguienles fuentes:

Para Elemenlos Devolulives

- El gque figure en el inventario anterior.

- Aqucel con que 1o haya enlregado el proveedor.

- Kl de compra o con el que haya llegado a la oficina,

- El que flje la administracién a su juicio o mediante

avaluo.

Para Los Inmuebles

- El1 avaludo catastral

1 gque tenia en el inventario anterior

*

.

Ei de compra, o

El gque fije la adminisiracion mediante avaluo.

.6.2 Kardex de almacén. Como instrumento auxiliar de la

[

administracion se debe iniciar ¥ manlener aclualizado un
kardex de 1os bienes que posecn los colegios del municipio

de Floridablanca.

- Hlementos de consumo.,
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- Elementos devolutivos en servicio.

- Inmucbles.

Se¢ sugiere lener en cuenta las siguientes normas:

- Por cada elemento existird una tarjeta en donde 1la
informacidn referente a las caracteristicas del elemento,
su codigo, localizacidn, valor, movimientos de ingreso,

cgreso, saldo, eto. .

- A las gavctas se les colocara en la parte exterior la
referencia de acuerdo con la clasificacién dada, anotando
en el marbete ¢t codigo del primer y Gltimo elemento que se

)

figurcn ¢on la gaveta.

- Toda alta o baja debe registrarse cronoldgicamente en las
tarjetas, con el objcto de hacer coincidir los saidos con

las existencia fisica v que se manlengan actualizados.

- El registro de los movimicntos de existencias debe ser

refrendado.

- Un soino funcionario dechera rcalizar los registros en las
tarjetas del kardex, para poder establecer responsabilidades

sobre inconsistencias que puedan presentar.

140




141

Por razones de conlrol es conveniente que en ningun caso los

movimientos se rcgistren a lapiz.

5.7 MANUAL DE PROCEDIMIENTO Y CONTROL

El Aarea de inventarios es la encargada de dar una
informaciton detaltada y estimada de caracter periédico en

el quec se cspecifican las existencias epn stock, Lanto

evaluativas como cuantitativas.

El fin es buscar la prestacidn adecuada de los servicios que
requieren los estudiantes y ta utilizacion y aprovechamiento

de los recursos disponibles.

Ademas cumple con las normas preestablecidas para el manejo
de todos los documentos nccesarios pdard lda asignacion y
iransfTerencia de todos los bienes en las diferentes

dependencias de la instituciodn,




COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Adquisicidn de Bienes HOJA: 1

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 2

No. ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

1 Registro de
proponentes

2. Comité de Compras

Todas las personas naturales o
juridicas que aspiren realizar
contratos de obra, consultoria,
suministro y compraventa de bienes
muebles para los Colegios deberan
estar inscritas en la Cémara de
Comercio vy estar clasificadas vy
calificadas de acuerdo con 10
previsto en la Ley 80 de 1993 del
Estatuto General de Contratacidn de
la Administracion Pablica.

. Para el ofrecimiento mas favorable
debe tenerse en cuenta los factores
de escogencia tales cCOomo
cumplimiento, exXperiencia,
organizacién, equipos, plazos,
precio v la ponderacion precisg,
detallada concreta de 1los mismos,
contenida en los pliegos de
condiciones ¢ términos de referencia
o en le anélisis previo a la
suscripcion del contrato.

El comité de compras estara
conformade por:

- El Rector

- El Representante de padresg de
familia

- El Tesarero

- El Representante de los alumnos

- El Almacenista

- E1 Representante de 1a Alcaidia.

El Jefe de contabilidad v
presupuesto con voz perc sin voto.

En el caso de presentarse conpras
especializadas el comité debera
asesorarse de la opinidén de un
experto con asistencia al comité,
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H_éOLEGIOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Adquisicidn de Bienes HQJA: 2

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 2

No.

ASPECTO

NOEMAS DE CONTROL

3.

Orden de Compra

Pian de compras

Cotizaciones

Reserva Presupuestal

Deberdan ser prenumeradas con el
fin de controlar los pedidos,

Toda compra que se haga debe tener
su correspondiente orden de compra
con la respectiva autorizacidn del
Director/Rector. Solo se deben
ordenar la adguisicidén de bienes que
aparezcan en los pedidos de almacén.

Debe existir un plan de compras
tanto de bieneg de consumo como de
devolutivos de acuerdo a los
proyectos de inversidn y gastos de
log Colegios. Es muy importante el
elaborar un plan de compras antes de
que se fijen las partidas
pregupuestales respectivas, con el
fin de gque dicha partida guede
depidamente  justificada con la
informacidén dada.

Siempre deberd solicitarse por 1o
menos {3) cotizaciones de tal forma
que se acepte la oferta mas
favorable, siempre y <cuando el
proveedor satisfaga las condiciones
¥ calidad especificadas en la orden
de compra.

No se podra adjudicar la compra
hasta tanto no exista ia
correspondiente reserva
presupuestal.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¥ CONTROL

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Adguisicidn de Bienes HOJA: 1

CODIGO: DE: 1

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DEPENDENCIA/QFICINA DESCRIPCION

1. Dependencia/Jefe Presentan necesidades de compra de
Interesadas los elementos devolutivos  ante

tesoreria,

2. Tegsoreria y Pagaduria | Recibe la solicitudes de compra y
JAuxiliar de solicita por escrito, faz 0
Tegoreria telefénicamente cotizaciones con

relacion a las solicitudes de
compra.

Recibe las cotizaciones en original
donde revisa ia cantidad de
articuleos, wvalor unitario, wvalor
total, descuentos, periode de pago,
cantidad del producto, garantia del
mismo v envia al Rector.

3. Rectoria /Rector Selecciona objetivamente la mds
indicada v firma la cotizacidn como
actoc de aprobacion y la devuelve a
ia secciéq de tesoreria.

4, Tegoreria v pagaduria | Solicita a 1a oficina de
JAuriliar de contabilidad ¥ presupuesto el
tesoreria registre presupuestal.

5. Contabilidad y Expide registro presupuestai y 1lo
presupuesto. envia a la seccidn de Tesoreria y

pagaduria.

6. Rectoria / Rector Firma ordenando 1a compra ¥y 1la
devuelve a la oficina de Tesoreria y
pagaduria. -

7. Tesoreria ¥y pagaduria j Confirma al proveedor tal aceptacidn

/Aukiliar tesoreria.

de su cotizacidén por fax, por
escrito, telefédnicamente Q
verbalmente v envia a la seccidon de
almacén uwna copia de la orden de
COmMpra para su recepciomn,
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTQS Y CONTROL

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Recepcidn de Bienes por (Compra HOJA: 1

CODIGO: DE: 1

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. ASPECTO NORMAS DE CONTROL

1. Informes de Recepcion | Toda entrada al almacén debera
soportarse con un Acta de entrada a
almacén, deberdn ser prenumeradas,
preimpresas; en ellas se indicara la
orden de compra gque servira de
soporte al Acta,

2. Registro de Diariamente deberd contabilizarse la
Inventarios en el Actas de entrada a almacén con el
Almacén fin de que el inventario se mantenga

actualizado, Se debe identificar por
separado en el inventario los bienes
devolutivos de los bienes de
consumo. Se debe llevar un kdardex
actualizado de lo bienes existentes
en la entidad, el cual debe
coincidir con el inventario fisico
en cualgquier fecha que se llegare a
realizar,

3. Registro de Mensualmente se deberd cotejar el
Inventarios en monto de los inventarios debidamente
Contabilidad. codificados en devolutivos de

consumo con  las cuentas de 10§
inventarios del almacén.
Diariamente la seccidén de Almacén

4, Informes de debe presentar ante la Contraloria
Inventarios a la Municipal, un informe de entradas vy
Contraloria. salidas de almacén segin formato

suminigtrado por la Contraloria,
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Recepcidn de Bienes por Compra : HOJA: 1

CODIGO: : DE: 3

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DEPENDENCIA/OFICIO DESCRIPCION

1. Proveedor Envia al almacenista 10s bienes
solicitados, junto con la factura en
original y dos copias donde se
especifican cantidades, valores,
descuentos y otros.

2. Tesoreria y pagaduria f Envia al almacenista la orden de

/Auxiliar tesoreria. compra en original y tres copias

donde se especifican el numero de
solicitud de compras, la descripcicn
del articulo, la cantidad y el
precio unitario entre otros.
Recibe la factura, la orden de

3. Seccitn de Almacén compra y los bienes solicitados;

/Almacenista.

verifica calidad, cantidad v
especificaciones de los articulos,
gue la factura cumpla con los
requisitos legales y concuerde con
la orden de compra. En caso de
presentarse algin problema informa
al tesorero.

En Caso de gue exista
inconsistencias por conceptos de
cantidades entre la factura y la
orden de compra tomara una decision
a partir de la cual puede generarse
0 no una nota débito de devolucidn
de mercancias.

Si hay concordancia entre la factura
y la orden de compra elabora el acta
de entrada a almacén en original y
tres copias donde se da fe de los
articulos realmente recibidos ¥
envia la documentacién a tesoreria y
pagaduria,
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COLEGIQS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA
PROCEDIMIENTO: Recepcién de Bienes por COmpra HOJA: 2
CCDIGO: DE: 3
FECHA DE ACTUALIZACION:
No. DEPERDENCIA/QOFICIO DESCRIPCION
4, Tesoreria y pagaduria | Recibe la orden de compra, el Acta
/Buxiliar de de entrada a almacén, la factura
tesoreria confronta el Acta de entrada a
almacén con la factura y la orden de
compra, verificando que este bien
diligenciado, firma y sella vy envia
a la seccidn de contabilidad vy
presupuestos una copia de los
documentos descritos anteriormente.
5. Contabilidad vy Recibe las copias de la orden de
presupuestos, Aux. de | compra y el acta de entrada a
contabilidad almacén, consulta el catalogo de

codificacitn de articulos, si el
articulo no existe en el catalogo le
crea un codigo.

Con base en el acta de entrada a
almacén carga el inventario en el
formulario especial prescrito por la
Contraloria Municipal y archiva en
el folder de la seccidén las copias
del Acta de entrada a almacén y la
orden de compra en orden
consecutivo.

Revisa la orden de compra y que la
documentacidn este bien diligenciada
vy verifica que la informacidn de los
documentos coincidan, hace pruebas
matematicas y liquida la retencidn
en la fuente de acuerdo a las tasas
de la DIAN.

Codifica la correspondiente compra
de acuerdo al plan contable y al
manual de procedimientos, elabora la
nota de contabilidad.
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CQLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Recepcion de Bienes por Compra HOJA: 3
CODIGO: DE: 3

FECHA DE ACTUALIZACION:

No.

DEPENDENCIA/GFICIO

DESCRIPCION

Con base a lo codificado, procesa la
informacion en =l programa contable.
Archiva en 1la seccién las copias
correspondientes y envia a tesoreria
10 originales para el
correspondiente pago.

151




AlIX. TESORERIA

CONTABILIDFD

ALMACERISTA TESORERO
o]
A ALNALEN
l
Ugllflce ]I
SEtls
| 1
T
i T
Al
ﬁﬁgf“

152




CONTABILIDAD

AX. TESORERIA TESORERD
S
eI BR° & Tt
elpIE B
CONTABLE
l ELABORA
l
PNCESI &sgrn-
emmmn:;
r
RECIRE !
t'im)“\l L
ool
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Traslado de Bienes Devolutivos entre HOJA: 1

dependencias. DE: 1

CODIGO: .

FECHA DE ACTUALTZACION:

No. ASPECTO NORMAS DE CONTROL
l. Traslado de Bienes Deherd realizarse siempre que
Devolutivos ocurra un traslado de bienes entre
dependencias.

2. Responsabilidades de Todo jefe es responsable de todos

los jefes los bhienes de su dependencia.
Cualquier movimiento que se de,
entradas las dependencias, serd
inmediatamente a la seccion de
almacén para gestionar los
regspectivos traslados.

3. Autorizacion Antes de cualquier movimiente de
hienes debe existir la autorizacién
del jefe de almacén, sin la cual no
es posible el traslade.

4, FPaz y salvo Toda persona que se retire de la

entidad deberd - presentar el
regspectivo paz y salvo de la seccidn
de almacén para la liquidacion
final, se le gdeducird el valor de
los bienes que presenten en el
momente del inventarico de entrega
ante su jefe.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Traslado de Bienes Devolutivos entre HOJA: 1

dependencias. DE: 1

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

No. DEPENDENCIA/QFICIO DESCRIPCION
1. Dependencia/Jefe que . Elabora memorando donde indica los
recibe bienes que piensa recibir de otra
dependencia de la entidad y 1los
envia a la seccidn de almacén.

2. Almacén /Almacenista . Recibe el memorando enviado por ia
dependencia. Elabora el traslade de
bienes devolutivos en original vy
tres copias, la dependencia que
entrega al Jefe Jjunto con el
memorando,

3. Dependencia que Recibe el traslado de Dbienes

despacha,/ Almacenista | devolutivos Vi el memorando.
Verifica que la informacidn de estos
si corresponda, Firma y sella el
traslado de bienes devoliutivos y los
envia junto con el bien a la
dependencia que recibe.

4. Dependencia /Jefe que Recibe el traslado de bienes

recibe devolutivos con el bien que le fue
trasladado, firma como acto de
recibo v lo regresa al Jefe de
almacén,

5. Almacén/ Almacenista Recibe el traslado de bienes

devolutivos debidamente firmadc por
el jefe de las dependencias que
recibe v despacha el bien y realiza
los descargos en el programa de
inventarios para las dependencias
involucradas en el traslado. Archiva
el criginal ¥ el memorando
respectivo en el folder de la
dependencia que recibe; la primera
copia el folder de la dependencia
que entrega. Remite la segunda copia
a la dependencia que recibe,
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COLEGIOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Entrega de Bienes Devolutivos HOJA: 1
CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 1

No.

ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

1.

(¥R

v

Registiro en
contabilidad

Registro
Administrativo

Salida de almacén

Inventarios

Se debe mantener un registro de
inmuebles, maquinaria y equipos,
muebles vy enseres, identificando
adecuadamente el bien, esto es:
costo, proveedor, fecha  de
adquisicion, vida util, adicicnes 0O
mejoras, depreciacion.

Se debe llevar un registro
administrativo de cada bien
devolutivo o activo fijo por una
persona responsable del control de
los bienes dicho registro indicara
ademas de la informacién para la
identificacién del bien, la persona
honorable de ¢l, a quien se le hara
inventario en Junio y en Diciembre
de los bienes a su cargo y se le
exigird el | paz v salvo de
inventarios en caso de retiro,
salida a vacaciones o traslado de
dependencias.

Deberdan ser prenumerados ¥
preimpresos. Una vez se entregue el
total de los bienes devolutivos que
figuren en 1la orden, debe hacer
firmar por el responsable.

Fn Junio y en Diciembre debera
realizarse un inventario fisico de
bienes devolutivos o activos fijos a
cada uno de 1los responsables del
inventario.
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COLEGIOS
MUNICIPIG DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Entrega de Bienes Devolutivos HOJA: 1

CODIGD:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 1

No, DEPENDENCIA/OFLCIO

DESCRIPCION

1. Dependencia/Jefe
Solicitante

2. Seccidn de almacén
Almacenista

3. Dependencia/Jefe

4, Contabilidad y

Presupuesto/ Auxiliar

5. Dependencia/Jefe

6. Contabilidad ¥
presupuesto/Auxiliar

Envia un pedido de almacén en
original y copia, solicitando el
bien que necesita para las
actividades.

. Recibe el pedido de 1a dependencia
y verifica que los articulos estén
bien codificados y la firma de 1la
persona autorigada para hacer el
pedido y la existencia del bien en
el almacén.

i el bien no existe, elabora una
solicitud de compra en original y
dos copias y las envia y se confirma
con el proceso de compra.

Si el bien existe en el almacén.
elabora una salida de almacén en
original y tres copias, y con base
en el pedido y salida se descarga
del inventario 1los consumos, Y
remite estos articulos al Jefe de la
Dependencia.

Recibe del almacenista los
articulos solicitades junto con el
pedido y salida de almacén y remite
a Contabilidad de documentos.

Se elabora el correspondiente
registro contable para descargar la
galida de almacén.

Recibe el almacenista 1os
articulos solicitades junto con el
pedido v salida de almacén y remite
a contabilidad los documentos.

Se elabora el correspondiente
registro contable para descargar la
salida de almacén,
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MUNICIFE

COLEGIOS

10 DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Salida de Bienes de Consumo HOJA: 1

FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 1

No.

ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

Splicitudes de
compra.

Salida de Almacén

Entrega de Bienes de
CONSUMo

Deberan ser prenumeradas ¥
preimpresas; su elaboracidn dehe
depender del estudic de Stock de
inventarios que el almacenista haga.
Se establece montos minimos ¥y
maximos de acuerde al plan de
compras, a mantener de tal forma que
existan las cantidades necesarias
mientras llega el pedidc y asi no se
frene el desarrollo de las
actividades de los colegios del
Municipio de Floridablanca.

Deberan ser prenumerados ¥
preimpresos. Su registro en el
kardex debe ser diario de tal forma
que el inventario se mantenga
actualizado ara gue presente
informacion oportuna.

Al entregarse los bienes a 1as
dependencias solicitantes, se debe
verificar que la salida de almacén
este firmada por el destinatario
responsable, anotando su nimero de
identidad y gue haya recibido las
cantidades vy calidades de 1los
articulos solicitados,
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COLEGIOS
MUNICIFIO DE FLORIDAELANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

PROCEDIMIENTO: Reintegro de Bienes Devolutivos al HOJR: 1

almacén

DE: 1

No.

ASPECTO

NORMAS DE CONTROL

.

Devolucion de Bienes

Reintegro al almacén

Registro de la
Devolucidn

Verificacidn
periddica

Toda devolucidn de bienes al almacén
en cada dependencia generara el
documento respectivo.

Cuando lleguen al almacén los
articulos se verificarda que el acta
respectiva contenga las
caracteristicas de denominacidn
establecidas: numero, marca, valor v
demds detalles que seran los mismos
que incluyan la orden de baja con
que el almacén dio origen de envid.

Diariamente debera hacerse el
correspondiente registro en los
inventarios para el manejo de los
bienes devolutivos,

El jefe de almacén periddicamente,
debera verificar que los bienes
asignados a cada dependencia se
encuentren fisicamente. Debera
realizar una programacion anual, de
tal forma que al analizar el afic
minimamente se verifique todas las
areas.
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COLEGIO
MUNICIP

5
10 DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTQ: Reintegro de bienes Devolutives al HOJA:

CODIGO:

almaceén

FECHA DE ACTUALIZACION:

1
DE: 1

No.

DEPENDENCIA/QFICIO

DESCRIPCION

1.

Dependencia /Jefe

Almacén /Almacenista

Contabilidad y
presupuestos,

Fnvia los articulos a devolver o de
reintegro a la seccidén de almacén
mediante acta.

Recibe tanto los articulos como el
acta de reintegro, enviado por la
dependencia. Verifica que el acta
corresponda COn los articulos
entregados.

Elabora una devolucion de bienes en
original y cuatro copias.

Examina las condiciones en dgque
liegan los bienes del inventario por
dependencia y los carga en el
inventario general de bienes
devolutivog; archiva la tercera
copia en el fdolder de la dependencia
y la cuarta copia en el folder del
almacén, otra copia la envia al
departamento de contabilidad.

Recibe los documentos para su
correspondiente registro contable.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENT(Q: Baja de Bienes HOJA: 1
CODIGG: DE: 1
FECHA DE ACTUALIZACION:

No. ASPECTO NORMA DE CONTROL
1.

Sentido de Debera existir pProgramas de
pertenencia. capacitacidén para crear sentido de
pertenencia, de todos los
egtamentos, para el buen uso de los
hienes de la entidad y disminuir asi
el riesgo de perdida de bienes por

mal uso.
Articulos Obsoletos Fl jefe de la seccién de almaceén
enviara periddicamente a la

rectoria, relacion de los articulos
dafiados, obsocletos o0 que tengan
mucho tiempo en el almacén con el
fin de que el rector decida la
utilizacion que se les dara.

Planes de Reposicion Deberan existir estudios peridodicos
para determinar en forma oportuna el
momento de reposicidn de los bienes

considerando los costos de
mantenimiento contra los costos de
reposicion,

Planes de Adquisicién | Toda adquisicién de biemnes debera
de Bienes . hacerse en concordancia con el plan
de desarrollo de 1la Entidad y los
avances tecnoldgicos.

Inventario de Bienes El almacén deberd llevar el registro
obsoletos. poxr separado de los bieneg
declarados devolutivos en desuso cou
el fin de depurar el valor del
inventario de bienes. La seccion de
contabilidad vy presupuesto, también
debera registrar en cuentas
diferentes, los bienes considerados
ohsoletos en casc de esperarse un
valor de recuperacién o cuentas de
orden para fin de controlar.




COLEGIOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Baja de Bienes
CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

HOJA: 1
DE: 2

DESCRIPCION

No. DEPENDENCIA/OFICIO
1. Almacén /Almacenista
2. Rectoria /Rector
3. Comite de avalio

Examina las condiciones de los
bienes del inventario, con el fin de
darles una clasificacion adecuada ¥y
excluirlos en caso de obsolescencia,
desgaste o porque sean convertidos
en retales. Informa esta situacién
al Rector mediante una comunicacidn
interna.

Recibe la comunicacién, enviada por
el jefe de almacén. Convoca Yy
preside el comite avallios integrado
por: El Rector, el jefe de
contabilidad vy presupuestos, el jefe
de inventarios y almacén.

Examina los bienes presentados por
el jefe de almacén declara el desuso
de aquellos que 1la Entidad no
Tequiere para su normal
funcionamiento.

Autoriza la baja de inventario de
los bienes obscletos desgastados o
retales destinados y se da a la
denacidén © venta,

Avalda los elementos dados de baja
en caso de tratarse de articulos
menores se autoriza al jJefe de
almacén para que fije los precios.
Para el avalic se solicita con
anterioridad el concepto técnico a
la dependencia o persona conocedora
del bien.

Una vez se ha tomado una decisidn se
debera elabhorar la respectiva Acta
de Avaltos, donde se expresaran 10s
bienes a dar de baia, sus
respectivos valores., Se firma por
todos los participantes
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COLEGIOS
MUNICIPIQ DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

PROCEDIMIENT(: Baja de Bienes
CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

BOJA: 2
DE: 2

No, DEPENDENCIA/OFICIQ

DESCRIPCION

.

Contabilidad ¥
presupuesto/ Jefe.

del comité envia copia a cada uno de
10g integrantes para su archivo.

Recibe .el original del Acta de
Avaltuo vy elabora con base en esta el
Acta de baja en original y dos
copias. Con base en las salidas de
bienes de almacén descarga el
inventario y archiva.

Envia copia a 1la seccidn de
contabilidad y presupuesto, copia
del Acta de Avalio y salidas de
bienes de almacén.

Recibe las copias para el respectivo
registro contable.
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COLEGIOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL
MUNICIFIO DE FLORIDABLANCA

PROCEDIMIENTO: Recepcitén de Bienes Donados HOJA: 1
CoDiGO: DE: 1
FECHA DE ACTUALIZACION:

No. ASPECTO NORMAS DE CONTROL

Valor de los bienes Debe establecerse los lineamientos
para asignar el costo del bien que
se recibi¢ en donacidén, cuande
dichos bienes no lleguen con precios
establecidos.

Todo bien donado debe ser registrado
Registro contable en la seccidén  de contabilidad
identificando el precio del bien y
su vida Gtil, especificando los
datos necesarios para facilitar el
control y la actualizacidén de los
valores en libros.

Los Colegios deben cumplir con los
Requigitos siguientes requisitos por donacion
de los bienes: Dar respuesta de
aceptacion al donante por parte del
rector, elaborar Acta de recibo de
los bienes y comprobantes de alta y
hacer registro en los inventarios.

Todo bien gque ingrese a la entidad
Acta de Entrada a debera documentarse con su
Almacén. correspondiente Acta de entrada a
almaceén.




COLEGIOS
MUNICIPIG DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y CONTROL

CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

PROCEDIMIENTO; Recepcidn de Bienes Donados HOJA: 1

DE: 1

No, DEPENDENCIA/QFICIO

DESCRIFCION

1. Donante / Danante

Almacén /Almacenista.

Contabilidad ¥
presupuesto/ Augiliar
de contabilidad.

Envia al almacén del Colegio los
bienes gue desea donar,
acompafiandolos de una carta
remisoria en original y copia donde
especifica los bienes donados y el
daonante,

Recibe los bienes donados junto con
la carta remisoria, verifica 1a
informacion en cuante a cantidades y
valores si los hay. Envia las
copias a la seccidn de contabilidad
¥y presupuesto.

Recibe el acta de entrada a almacén
para hacer 1los respectivos registros
contables.
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FIGRA 2. Recepcion de bienes donados.
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ANEXO 1. Acla de apertura de libros

COLEGIO
MUNIC1PIO DE FLORIDABLANCA

ACTA APERTURA DE 1L.IBROS

En Floridablanca, siendo las del dia
mes 199  , se reunieron los
Seniores Jefe de
presupucsto, el Sciior . Auxiliar

contable y el Sefor

Revisor de Control Interno, con el fin de levantar acta de
aperlura de libros presupuestales, Foliados y Rubricados en
cada uno dec los folios, por la Auditoria Inlerna, numerados
del 1 al

En constancia se firma,

JEFE DE PRESUPUESTO AUXTLTAR CONTABLE

REV1SOR CONTROL INTERNQ
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ANEXO 2. Contirol diario de registro presupuestal

COLEGIO ___
OFICINA DE PRESUPUESTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

FECHA:

REGISTRO # CODIGO BENEFICIARIO VALOR

SECRETARTA




ANEX(Q 3. Cerlilicacidn de apropiacidn presupuestal 177

COLEGIO
MUNICIPIO DE FLOR1DABLANCA

SECRETARTA DE HACIENDA
Jefe de Presupuesto

CERTIFICADO DE APROPIACION PRESUPUESTAL

EL SUSCRITO JEFE DE PRESUPUESTO DEL MUNICIPIO DE
FLLORIDABLANCA

CERTITIFICA

Que existe apropiacidén presupuestal con coédigo Nro
vigencia de

- $

Solicitado por Oficio

de fecha

Observaciones

Expedido en Floridablanca dias del mes de

de 199

JEFE DE PRESUPUESTO CONTROL INTERNO




ANEXO 4. Adicion al presupucstio

COLEGIO
MUNICiP10O DE FLOR1DABLANCA

DECRETO ____DE 199

Por el cual se adiciona al presupuesto general de Rentas y
Gastos del Municipio de la vigencia fiscal de 1.99

E ALCALDE MUNICIPAL DE FLORIDABLANCA
En uso de sus atribuciones legales y en
cspecial las conferidas por el concejo

Municipal mediante el Acuerdo 097 de

Noviembre 27 de 1992 y

CONSIDERANDDO

A~ Que segin certificacion de la Secrelaria del Tesoro
Municipal sc captaron mayores ingresos a los proyectados cn
ios meses de Enero a Octubre por concepto de

B.- Que segin certificado de la Seccetaria de lacienda
Municipal leos ingresos para esta vigencia exceden Llos
estimativos imiciales en .

(.- Que la Auditoria Interna certifica como disponibilidad
presupuestal cn
total de

para la apertura de creditos adicionados en concordancia con
el Codigo Fiscal Municipal.

D.- Que mediante el Acuerdo Nro 097 de Noviembre 27 de 1.992
¢1 Honorable Concejo Municipal faculta al sefior Alcalde para
efectuar los ajustes necesarios al presupuesto.

E.- En expucsto de lo anterior.
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DECRETA

ART1CULO PRIMERO: Adicidnese al Presupucsto General de
Ingresos por la suma dce
{8 )

de la actual vigencia asi:

1-TINGRESOS CORRIENTES

DEL NUMERAL CONCEPTO VALOR
TOTAL ADICION INGRESOS §

ARTICULO SEGUNDO: Con base en la anterior adicidon el
presupuesto general de gastos de la actual vigencia, por la
suma igual citada en el anterior articulo y de acuerdo con
la siguiente distribucion:

ALCALDIA MIINICIPAL

GASTOS DE FUNCTONAMIENTO

GASTOS GENERALES

CODIGO CONCEPTO VALOR

TOTAL ADICION AL PRHESUPUESTO DY GASTOS 3%

ARTICULO TERCERO: Este decrecto, rige a partir de la fecha
de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en el Municipio de Floridablanca a,

ALCALDE MUNICIPAIL
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ANEXO 5. Tralados de apropiacion al presupuesto gencrat de
renta

COLEGTO
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

DECRETO Nro. de 199

POR MEDIO DEL CUAL SE HACEN UNOS TRASLADOS DE APROP1AC1ON
AL PRESUPUESTO GENERAL DE RENTAS Y GASTOS DE 199

EL ALCALDE MUNIC]PAL DE FLORIDABLANCA, SANTANDER EN USO DE
SUS FACULTADES LEGALES Y EN ESPECIAL LAS CONFERIDAS EN EL
ACUERDO Y:

CONCIDERANDO

Jue para la buena marcha de la Administracidén se hace
necesario rcalizar unos ajustes de saildo presupuestal
mediante creditos y contracréditos a algunos numerales del
Presupucsto General de Gastos de 193 .

Que seglin certificados expedidos por la ofieina de Control
Interno exisle Disponibilidad Presupuestal sin campromiso
hasta la fecha en algunos numerales.

Que las apreopiaciones en algunos numerales son insuficientes
para cumplir con sus objetivos.

Que mediante Acuerdo Nreo. (097 de Noviembre 27 de 1992, El
Honorable Concejo Municipal, faculta al Senor Alcalde para
efectuar los ajustes necesarios al Presupuesto General de
Gastos de 199 .




DECRET A
ARTICULO PRIMERO: Con base en los considerados anteriores
contracrédilense los siguientes numerales eon sus saldos
rpresupucstales asi

DEL. NUMERAL CONCEPTO VALOR
TOTAL CONTRACREDITOS ......... . .00 c..ueeenen.

ARTTCULO SEGUNDO: Con base en los anteriores contracréditos,
acreditense los siguientes numerales en sus saldos de
apropiacidén asi

Al. NUMERAL CONCEPTO VALOR
TOTAL CREDITOS ....... ... ii iy
ARTICULO TERCERO : Esie DECRETO, rige a partir de su fecha

de expedicion.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE
NDado en Floridablanca a los,

ALCALDE

SECRETARIA GUNERAL
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ANEXO 6. Tratado de saldos

COLEGIO
MUNICTPTO DE FLORIDABLANCA

RESOLUC1ON DE 159

POR LA CUAL SE REALIZA UN TRASLADO DE SALDOS DE ACUERDO
MENDUSL DE GASTOS. '

EL SECRETARIO DE HACIENDA MUNICIPAL

En uso de sus facultades legales y
en especijial las conferidas por el
Conccjo Municipal mediantc articulo
52 paragrafo 1ro del Acuerdo Nomcro
097 dc Novicmbre 27 de 1992 y

CONSIDERANDDO

Que para la buena marcha dc¢ la Administracion Municipal, es
necesario realizar unos ajustes de saldo, mediante traslados
de saldos dc acuerdo a algunes numerales del Presupuesto
General de gaslos de

RESULELVE

ARTICULO PRIMERO: Contracreditar los saldos de los acuerdos
de gastos en la suma de

(% ) de los siguienties

codigos.
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ANEXO 7. Acucrdo mensual de pagos
CONSEJO MUNICI1PAL
GASTOS DE FiUNCIONAMIENTO

GASTOS GENERALLS

ConiGo CONCEPTO VALOR

TOTAL CONTRACREDITOS §

ARTTICULO SEGUNDQ: En base a las anteriores reduccién
acreditase los siguientes saldos de Acuerdo mensual de
gastos en la suma de

_ ($
).
SECRETARIO DE HACIENDA
GASTOS DE FUNCIONAMILENTO
GASTOS GENERALES
CoObI1GO CONCEPTO VALOR
$
TOTAL CREDITOS b

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Pado en ¢l Municipio de Floridablanca a,

Secretario de Hacienda




ANEXO 8. CERTIFICACION.

COLEGIO

TESORKRIA

EL SUSCRITO TESORERO DEL COLEGIO

CERTIFICA:

Que ae conatituyd el regiastro preasupueatal No.
con cargo al cbdigo No. por valor de

$

a nombre de C.C.
para:

Vigencia

solicitado por ' oficio
de fecha
Obaervaciones

Expedido en Floridablanca a los— dias del mes de—-— de 199——

TESORERO Control Interno

1g4




ANEXO 9. ORDEN DE COMPRA

185

DEPARTAMENTO OE SANTANBER
MUNICIPI0 DE FLORIBABLANCA

OROE% DE COMPRA ¥ao.

COLEGED 1ap. Presupuestal No:
SERDRES NiT. o C.C. No.
OIRECCIBN TEL. FECHA

¥t

Estimados SeRores:
1.5irvanse suministrarnos los eleaentos indicados
conforae 3 las cantidades y especificaciones

estiulados en su cotizacidn Mo

LOCALIZACIBN EN
QUE SE REQUIERE

del de

de 19 en un plazo de a partir
de 1a fecha del presente pedido.

2. Favor enviar con la mercancia factura por
cuadruplicado con firea, sellp, Nit o cédula

de Razdn Social o Almacén estipulado

3. Los fletes rorren por ruenta de esa cospania

ORGEMABOR DEL GASTO{Firea y Sello)

CANT:GAD BETALLE YR. UNITARIG | VR. PARCIAL
OBSERVACIDONES TOTAL $
LV.A
GRAN TOIAL %
ATENTAMENTE

Yo, Bo. Comntrol




ANEXO 10. ORDEN DE COMPRA

184

DEPARTAMENTO DE SANTANDER
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA oroenpEcowRA [ ]
Imp. Presupuaatal N*
SENORES NIT 0 C.C. N*
DIRECCION TEL. [ Feaw !
] I s
Estimadas seftones; JLOCALIZACION EN QUE SE REQUIERE
1, Sirvase suministrar los elementos indicadas conforme a las cantidades
y aspacificaciones estipulados en su cofizacion N*
del da de 1% on un plaza de
a partir de la fecha del prasenta padido.
. Favor enviar con la mercancia facture por cuadruplicado con firma, salio
Nit o Cadula de Razon Social ¢ aimacsn astipulado,
3, Los fletes comen por cuenta de esa compatia.
BETALLE V. Unitanio | VK. Parcial |
OBSERVACIONES TOTAL
lva
|GRAN TOTAL $
Atentamerte
ORDENADCR DEL GASTO (Firmna y Seito) VS B° CONTROL




ANEXO 11. ACTA DE RECONOCIMIENTO DE ENTRADA.

NOMBRE DE LA ENTIDAD
ACTA DE RECONOCIMIENTO Y ENTRADA No. FECHA.
ORDEN DE COMPRA—w-weo—— |NOMBRE DEL PROVEEDOR
NUMEROC
FECHA DIRECCION.

AGRUPACION

RECONOCIDOS, ENTRADOS A TESORERIA E INCORPORADOS AL KARDEX ASI:

Cantidad

Unidad De DESCRIPCION VR.UNITARIO

VR. TOTAL

PROVEEDCR

LOS ARTICULOS ARRIBA RELACIONADOS ESTAN AMPARADOS POR FACTURA DEL

. TESORERO AUDITOR FISCAL
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ANEXO 12. RECIBO OFICIAL DE CAJA.

FLORIDABLANCA — SANTANDER
COLEGIO

RECIBO OFICIAL DE CAJA No.

Luger v Fecha

CODIGO PRESUPUESTO

Certificacion de Notas

Conetancia de Estudio

Examen de Habilitacion

Exemen de Admisidn

Derechos de Grado

Matricula vy Pensidén

$
$
$
Examen de Validacién $
$
$
$
$

Otros

Recibido de

Grado , Jornada

La suma de

($ : )

Por concepto de

Recaudador
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ANEXO 14. MOVIMIENTO DIARIO.

COLEGIO

FLORIDABLANCA - SANTANDER TESORERIA Dia——— Mes——Afio—

RELACION GENERAL DE INGRESOS
CODIGO CONCEPTO PARCIAL TOTAL ACUMULADO
1 VENTA DE SERVICIOS
Venta de talleres
Tagquilla  Espectéiculos
Inscripciones

Otros

2 ESTAMPILLAS PREVISION S
Sobretasa
Contratos—Proveedores
Estamp. Previsidn

3 OTROS INGRESOS

Carnet

3a. Parte Aum.

Cuota Afiliacién
Otros

4 APORTES MUNICIPIO

5 OTROS

6 RECURSOS DE CAPITAL
Rendimient. Finsncieros
7 SUPERAVIT FISCAL

FONDOS PRESENTADOS EN BANCOS

Nombre Cuenta Saldo Anterior|Consignacién|Giros [Saldo Siguien

TOTALES

TESORERO CONTROL INTERNO




ANEXO 15. ARQUEQC DIARIO.
[OLEBID
ARGUED BIARID TESGRERIA FECHA
RECIBDS YTILITADGS CAM.|TOTALES]  RECAUDG EN EFECTIVD £¥ CHEQUES LDCALES
£} Del No. NOMINACION | CAN lVALOR NUMERG | BANCD | VALDR
r
1] Al No. De I0.B88
Jel o, — De 5.000
Al No. De  2.809
T6TAL SEBUN RECIBDS $ De  1.288
& |C De 599
N [C
iRh Pe 200
L
A iF De 108
)
|1 XONEDA DE FRACLIGN
g
TOTAL EN RECIBES IOTAL EN EFECTIVE
T6TAL EN EFECTIVD CAJA No.— { EN CHEDUES BTRAS PLAZAS
TGTAL EN CHEQLES NUMERD {BANCG | VALDR
SDBRANTES
TOTAL $
SiDescuento Tdel
I6TAL CHEQUES
$ DBSERVACIDNES
WUMERD DE CHEDLES
Cajers 16TAL CHEGUES s

Revisar Iaternp

Longignador

NUMERD DE CHEDUES

191




ANEXO 18.

RELACION DE EGRESOS.

£BLERID ,
FORIDABLANEA - SANTANDER DIa_ MES_ARD_
TESORERTA
RELACIDN DE EGRESDS
hcroedor [TodigolVr.Cueata}lz S.T.[Retencida|Dros(Cupta [1/3  [Bcto Coop.)Dele. iNelo A fHo. £odigo
' 13 P.5. Afiliac. |huaent. P.Page |Pagar iCheque

TESORERD

CONTRIL TKTERND

192
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ANEXO 17. Boletin del movimiento mensual .

BOLETIN DEL MOVIMIENTO MENSUAL

COLEGIO
MUNICIPIO
FECHA
HGOJA No.
— - - .
Item DETaALLTE Codigo parclal Dete Haber

Cuentadante Revisor Audiior
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ANMEXO 18. Conciliacion bancaria.

COLEGIO
CONCILIACION BANCARIA

NOMBRE DE LA GFICIMA

MOMBRE DE LA CUENTA CULEMTA HNo.

BANED MES DE

S5ALDD SEGUN EXTRACTO BAMCARIG,EN FECHA

¢
SALDO SEGUM LIBROS,ENM FEEHA
MAS:CHEGUES GIRADDS Y NGO COBRADGS %
M/C %
MEMOS: W.D. %
OTROS % %
SsumMaS IGUALES $ %
RELACIOM DE CHERUES GIRADOS Y NO COBRADOS
{ Mo. Chegque FECHA EM GUE FUE GIRADOD MOMBRE DEL GIRADO VALOR
; !
I i
1
1
!
1
{
| !
] ,
i |
EL TESORERG AUDITOR FISCAL

FIRMA Y SELLD FIRMA Y SELLO




ANEXO 19. Acta de entrega de elementos.

Tesorero del Coelgio M o FECHA
del fMunicipio de Floridablanca, hace constar que eniregd 1los siguientes

elementos devolutives __ de consumo

Al SeRor Dependencia

destino Agrupaclon

N DESCRIPCION NUMERG DE CAMTIDAD {VR.UNITARID[VR. TﬂThL.
CALCOMANTA

RECIBI DE CONFORMIDAD El. TESORERD EL AUDITOR FISCAL
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