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INTRODUCCION

El presente trabajo se enmarca en la necesidad de mejorar
y desarrollar los procedimientos contables y operativos que
se llevan a cabo en la Casa de la Cultura "Piedra del Sol",
desarrollando de ésta forma un contexto general de trabajo
en el que se destaca la estructuracion de un manual de
funciones de acuerdo con las necesidades de esta
Institucidén, su personal y organigrama; los procedimientos
para las diferentes operaciones que se desarrollan en la
entidad y el Plan de cuentas y de procedimientos contables,
que son necesarios para el desarrollo de unas actividades
y funciones que permitan en forma coherente y racional
mejorar y optimizar los procesos gque actualmente se

desarrollan en la Casa de la Cultura "Piedra del Sol".
El presente trabajo desarrolla ademas un contexto de
actualizacion y mejoramiento de todos 1los procesos de

acuerdo con las normas y leyes vigentes.

El establecimiento de un manual de funciones, el desarrollo




de un manual de procedimientos para los diferentes cargos
y funciones, el disefio de un plan de cuentas y un manual de
procedimientos contables, permiten gue la Institucidn se
desarrolle y actie con gran capacidad, con escasos
limitantes e impedimentos, ya que el desarrcllo de estos
procesos, va a prever cualgquier contingencia o dificultad
que pueda generarse en el ritmo habitual de acontecimientos,
que se dan a nivel de las diferentes operaciones que

desarrollia la Casa de la Cultura.

De ésta forma se esta contribuyendo a mejorar internamente
la Institucién, a dotarla de una capacidad de desarrcllo
cotidianc gue wva a repor;ar un mejor servicio, mejor
atencién al piblico y va a racionalizar los costos, los

gastos e incrementar los controles.

Se trata de orientaf la Institucién hacia el Iuturo, de
proyectarla generando un trabaio concienzudo gue tenga como
propésito el bienestar general del usuario, el
robustecimiento de 1l1la Institucién, gque s0lo se logra a
través de una mayor eficiencia contable ¥ administrativa,

operativa y organizacional.

Como objetivo se persigue dotar a la Casa de la Cultura

"piedra del Sol" del municipio de Floridablanca de una




estructura operativa, contable gue le permita mejorar y
optimizar el desarrollo de las funciones de sus empleados.
(Generando eficiencia y un mayor desarrollo y trabajo), a

traves de una serie de acciones tales como:

- Disefiar un manual de funciones para los diferentes cargos
de la Institucién, gque mejoren las funciones , la capacidad

operacional y servicios de la Institucién.

- Elaborar un manual de procedimientos para las diferentes
operaciones basicas de la Institucion con el propdsito de

lograr una mayor eficiencia y agilidad.

- Reestructurar el &rea contable para hacer mas eficiente

dicha funcidn en la institucidn.

Se considera necesario presentar el organigrama sobre el

cual se rige su administracién y direccidén. Ver anexo 1.




1 MANUAL DE FUNCIONES DE LA CASA DE LA CULTURA "PIEDRA

DEL SOL™ DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

1.1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organizacional: Direcciédn

1

Denominacién del Cargo: Direccidén Casa de la Cultura

Jefe inmediatoc: Alcalde

1.1.1. Requisitos del cargo.

Grado de inscripcidn reguerida: Titulo de formacidn

Universitaria, licencia o Tarjeta Profesional.

- Experiencia: Dos afios de labor profesional en 1la

Administracioén Piablica.
1.1.2. Descripcion del cargo.

-~ Funcion bdsica:




Planear, dirigir, coordinar y c¢ontrolar el proceso de
ejecucion de las politicas, planes y programas que sSean de
su competencia de conformidad c¢on las normas legales

vigentes.
- Funciones especiiicas:

. Dirigir, controlar, coordinar y orientar la accidn
administrativa de la Casa de la Cultura "Piedra del Sol”.
También ejecutar los planes y decisiones de 1la Junta

Directiva.

Ejercer la representacién legal de la Casa de la Cultura,
la ordenacidén del gasto, suscribir actos y contratos

necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Preparar los informes, estudios, proyectos y reglamentos

para la aprobacidn de la Junta Directiva.

. Elaborar y presentar a consideracién de la Junta Directiva
los proyectos de modificaciones de la estructura de la Casa

de la Cultura y de su planta de personal.

Nombrar y remover los funcionarios de la Casa de 1la
Cultura "Piedra del Sol" de acuerdo a las normas que rigen

la materia, con el visto bueno del Alcalde Municipal.




. Convocar a la Junta Directiva.

Delegar en sus subalternos las funciones propias de su

cargo, previa autorizacidén de la Junta Directiva.
. Someter a consideracidn de la Junta Directiva el proyecto
de presupuesto, sus adiciones y traslados presupuestales de

acuerdo a las disposiciones sobre la materia.

Dirigir y coordinar la prestacion de servicios del

personal de la Casa de la Cultura.

Cumplir con los estatutos, reglamentos y normas relativas

al funcionamiento de la Casa de la Cultura.

. Elaborar oportunamente los programas y velar por el

cumplimiento de los mismos.
Firmar las cuentas junto con el Tesorero.

. Las demas funciones inherentes al cargo, las gue dicte la

Junta Directiva, los acuerdos municipales o la ley.

1.2, IDENTIFICACION DEL CARGO.

- Unidad Organizacional: Direccion

- Denominacién del cargo: Secretaria de Direccidn




- Jefe inmediato: Director de la Casa de la Cultura

1.2.1. Requisitos del cargo

- Grado de instruccidon reguerida: Titulo Bachiller

Comercial.

- Experiencia: C(Cinco afios de Secretariado Ejecutivo

1.2.2. Descripcion del cargo

- Funcién Béasica:

Manejar el despacho de la direccién asistiendo e informando

al Director acerca de los compromisos adguiridos con los

diferentes estamentos pUblicos y privados y con la comunidad

en general.

- Funcién especifica:

. Llevar la correspondencia

. Extender, copiar y certificar los diversos documentos gque

se deben expedir.

. Citar a reuniones.




. Manejar el sistema de catalogacidn, archivo e inventario.

Atender las solicitudes del plblico en forma personal o

telefdnica,
. Llevar al dia el Kirdex de prensa.

Desempefiarse como secretaria de la Junta Directiva y de
ios Comités asesores {si 1los hay), cuando se estime

conveniente y necesaria su presencia.

. Mantener actualizado y en orden la informacidn gue ingrese

o sea enviada a otras entidades o Instituciones,

Mantener actualizada la agenda de compromiso oficial del

Director e informar oportunamente acerca de ellos.

1.3 IDENTIFICACION DEL CARGO

1

Unidad Organizacional: Direccidn

I

Denominacién del Cargo: Mensaliero

Jefe inmediatec: Director

1.3.1. Requisitos del cargo

Grado de Instruccién requerida: Titulo de Bachiller




- Experiencia: Un afio en labores relacionadas con el cargo.

1.3.2. Descripcion del cargo

-~ Funcidn baéasica:

Cumplir con los planes y programas trazados por el Director

para la distribucidén y recibo de correspondencia.

- Funciones especificas:

Cumplir con el plan diario de trabajo que le asigne el

superior inmediato.

. Recibir y distribuir 1a correspondencia despachada y

allegada en la Casa de la Cultura.

. Efectuar las consignaciones, diligenciar y tramitar el
envio de correo: también trasladar, entregar y/o recibir los
bienes muebles, gue por mensajeria envie o reciba la

entidad.

. Distribuir la correspondencia interna de acuerdo con las

instrucciones impartidas por el Jefe inmediato.

Responder por la correspondencia despachada, recibida y




rendir los informes peridédicos al Director.

. Responder por 1los dineros, consignaciones y bienes

entregados para su transporte, envio o remisidn.

Las demas funciones gque le asigne el superior inmediato,

acorde con la naturaleza de su cargo.

1.4. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Unidad Organizacional: Museo

- Denominacidn del cargo: Cocordinadeor del museo

arqueolégico.
- Jefe inmediate: Director.
1.4.1. Requisitos del cargo

- Grado de instruccidén requerida: Titulo de formacidn

Universitaria
- Experiencia: Dos afios como funcionario de museos.
Un afic como Director de un establecimiento asimilable al

miseo.

1.4.2. Descripcidn del cargo
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- Funcidén Basica:

Planear, dirigir, coordinar vy controlar 1la accidn
administrativa, cultural y financiera del museo argueclogico
asi como todos los programas que sean de la competencia de

un establecimiento de este tipo.

- Funciones especificas:

. Planear, dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de
todas las actividades necesarias para el adecuado

funcionamiento del museo argueologico.

. Planear vy dirigir 1la organizacién de actividades
culturales Qque convoguen Yy vinculen a museos y otras

ingtituciones culturales.

. Evaluar el desarrcllo de los programas relativos al museo

analizando el alcance, contenido y eficiencia de los mismos.
. Presentar ante el Director los planes y programas de las
actividades a desarrollar en el museo para el cumplimiento

de su ogjeto vy ordenar su ejecucidn.

. Las demds funciones que sean necesarias.




1.5. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organizacional: Museo

Denominacién del cargo: Comité Curadoria

Jefe inmediato: Coordinador Museo Argueoldgico.

1.5.1. Requisitos del cargo

- Grado de instruccidén requerida: Formacién técnica

relacionada con las actividades de mantenimiento y curacién

aen 108 museos.

- Experiencia: Un aflo de experiencia en Curaduria.

1.5.2. Descripcion del cargo

- Funcidn Basica

Organizar, coordinar y ejecutar todos los programas de

restauracidén y mantenimiento para los diferentes bienes bajo

responsabilidad del museo.

- Funciones especificas:

. Programar, coordinar y ejecutar todos los trabajos de
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restauracidén y mantenimiento de losg bienes del museo.

Evaluar el estado vy conservacidn de los diferentes

elementos del museo.

Organizar, dirigir y coordinar programas de restauracidn

en Otros museos.

Levantar inventarios sobre diferentes piezas'y bienes del

museo.

. Informar al Coordinador del museo sobre el retiro de las
diferentes piezas y elementos que se van a restaurar o

mantener.

. Las demas funciones que le asigne el Coordinador del museo

argquecldgico.

1.6. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organizacional: Museo arqueolégico

Denominacion del cargo: Talleristas

1

Jefe Inmediato: Comité de Curaduria

1.6.1. Requisitos del cargo

Grado de instruccidén requerida: Formacidn técnica en

13




mantenimiento y restauracion.

- Experiencia: Un aflio en cargos similares.

1.6.2. Descripcitn del cargo

-~ Funcidn Basica: Realizar las labores de restauracidn,
mantenimiento y conservacion de las piezas arqueoldgicas y
los diferentes elementos manejados por el museo,

- Funciones esgpecificas:

. Contribuir al mantenimiento de los bienes del museo
propiciando un ambiente adecuado para su conservacidén y

seguridad.

. Acompafiar al Comité del Curadoria en las revisiones
periddicas estableciendo grado de conservacidén en diferentes

piezas y elementos.

. Asistir a otros museos o Instituciones a ejercer su labor

cuando el Comité de Curaduria asi lo determine.

. Colaborar en el levantamiento fisico para las diferentes

piezas y bienes del museo.

Las demds funciones acordes con la naturaleza de su cargdo-




1.7. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organizacional: Museo Argqueoldgico

Denominacidn del cargo: Guias permanentes

Jefe Inmediato: Coordinador museo argueoldgico

1.7.1 Requisitos del cargo

- Grado de instruccidén regquerida: Estudiantes o

profesionales de Hoteleria y Turismo.

- Experiencia: Un afilo en labores relacionadas con el cargo.

1.7.2. Descripcion del cargo

- Funcién Basica: Atender, orientar e ilustrar a los
visitantes del museo sobre las exposiciones, piezas y
elementos que alli reposan.

- Funciones especificas:

. Guiar al visitante por grupos durante sus recorridos por

el museo.

. Dar regerencia tematica, conceptual y técnica sobre las
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diferentes piezas y elementos observados por los vigsitantes.

. Velar porque el wvisitante no produzca dafios ni genere

riesgos para las diferentes piezas del museo.
Brindar informacidn sobre el museo haciendo un buen uso
de los catdlogos y documentos alusivos al museo o a eventos

especiales realizados por éstos.

. Realizar una labor educativa y de apoyo pedagogico durante

la visita de alumnos de escuelas y Colegios al museo.

Las demds funciones gue le asigne el Coordinador del museo

arqueoldgico de acuerdo con las caracteristicas del cargo.

1.8. IDENTIFICACION DEIL CARGO

Unidad Organizacional: Biblioteca

Denominacidn del cargo: Jefe de Biblioteca

Jefe inmediato: Director

1.8.1. Requisitos del cargo

Grado de instruccidn requerida: Titulo de formacidn

Universitaria.
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-~ Experiencia: Un afic de 1labor como funcionario

administrativo de un biblioteca.
1.8.2. Descripcion del cargo

- Funcién Basica: Planear, dirigir, coordinar y controlar
el proceso de ejecucidn de las politicas, planes y programas

gque sean competencia directa de la biblioteca.
- Funciones especificas:

. Planear y dirigir la organizacidn de eventos anuales de
caracter cultural, vinculando a diferentes establecimientos
educativos y estamentos empresariales en manifestaciones

culturales.

. Evaluar el desarrollo de los programas culturales llevados
a cabo por la biblioteca, analizando su alcance y contenido

de eficiencia.

. Presentar al Director los proyectos, planes y programas

de las actividades a desarrollar en la biblioteca.

. Vigilar que los usuarios de la biblioteca sean atendidos

adecuadamente y se les preste el mejor servicio posible.

Manejar los recursos asignados a la biblioteca dentro del

mayor grado de eficiencia y eficacia administrativa.




. Revisar y verificar los procesos de catalogacién y

elaboracion de fichas.

Las demas funciones gque sSean necesaria para el

cumplimiento de los objetivos de la biblioteca.

1.9. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Unidad Organizacional: Biblioteca

- Denominacidtn del cargo: Auxiliar de servicios

Bibliotecarios

- Jefe inmediato: Jefe de Biblioteca

1.9.1. Requisitos del cargo

- Grado de instruccidn requerida: Estudiante Universitario

con formacioén en Tecnologia Bibliotecaria.

- Experiencia: Un afio en cargos similares

1.9.2. Descripcidon del cargo

- Funci6én basica: Atender y orientar al usuario sobre los

temas, textos consultados facilitdndoles el material

bibliografico adecuado para tal fin, apoyando la labor de
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disposicién y organizacidn operativa de la entidad.
- Funciones especificas:

. Participar en el proceso de ubicacidn de las fichas en los

respectivos sistemas de ubicacidn.

. Dar referencia bibliografica, temdtica y documental de
tipo: dereccional, cientifico y por materias a los usuarios

de la biblioteca.

. Registrar, organizar y desarrollar los tramites necesarios
para la entrega, recibo, reparacién y ubicacidén del material
bibliografico y de colecciones especiales, manteniendo

actualizado ¥ organizado el archivo.

. Registrar y controlar el préstamo del material en las
colecciones ubicadas en la estanteria, elaborande las

estadisticas de la entidad.

Las demdas funciones gue le asigne el Jefe de Biblioteca,
acordes con la naturaleza o por necesidad del servicio.
1.10. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Unidad Organizacional: Divisidén Escuela de Misica Luis

F. Adarme
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- Denominacidtn del carge: Director Escuela de Midsica Luis

F. Adarme.
~ Jefe inmediateo: Director Casa de la Cultura.
1.10.1. Requisitos del cargo

- Grado de instruccidén requerida: Titulo de formacidn

Universitaria o Tecnoldgica en el &rea de la misica.

- Experiencia: Un afic de experiencia profesicnal.
'1.10.2. Descripcién del cargo

- Funcién Basica: Velar porque el proceso de enseflanza-
aprendizaje de la masica llene las expectativas anheladas
por ésta dependencia y por los estudiantes.

- Funciones especificas:

. Brindar a los Floridefics 1los conccimienteos bdéasicos

necesarios en las diferentes ramas de la misica.

. Rescatar los valores artisticos de los jévenes creando

grupos musicales.
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. Convertir la escuela de misica en el espacio central del
municipioc de Floridablanca, en donde se desarrollen las

actividades y aptitudes artisticas de sus habitantes.

. Fomentar y constituir de manera definitiva la mayor

cantidad posible de grupos musicales en FLoridablanca.
bisponer, organizar materiales y equipos, instalaciones

y demas aspectos que selrequieran para la celebracién de.los

eventos de caracter institucional.
Ejecutar las demas funciones gue le sean asignadas por el
- director de la Casa de la Cultura y que sean acordes con la

naturaleza de su cargo.

1.11. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Unidad Organizacicnal: Divisidn Escuela de Misica Luis

F. Adarme.
- Denominacidn del Cargo: Docente

- Jefe inmediato: Director Escuela de Misica Luls F.

Adarme.
1.11.1. Requisitos del cargo:

- Grado de instruccién requerida: Tecnologia en el area de
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- Experiencia: Un afio de experiencia como docente en el

area de misica.

1.11.2. Descripcion del cargo

-~ Funcidn Basica: Realizar el proceso de ensefianza-
aprendizaje de la misica de acuerdo con los objetivos de la
escuela de misica Luis F. Adarme y las expectativas de los

estudiantes.

- Funciones Especificas:

. Realizar la planeacién del &rea de acuerdo con la

programacidn curricular pertinente.

. Organizar, coordinar y dirigir los grupos de muasica que

el director de la escuela estime conveniente.

. Programar, coordinar y dirigir los diferentes eventos de

caracter organizacional desarrollados por la escuela.

. Velar por el mantenimiento y conservacién de los
materiales y equipo bajo su responsabilidad y solicitar

aquellos gue sean necesarios para sSu desempeiio.
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. Las demas funciones que le sean asignadas por el director
de la escuela municipal y que sean afines a la naturaleza

de su cargo.

1.12. IDENTIFICACION DEL CARGO

Unidad Organizacional: Extensidn Cultural

Denominacién del Cargo: Jefe de Extensidn Cultural

Jefe inmediato: Director Casa de la Cultura

1.12.1. Requisitos del cargo

Grado de instruccién requerida: Formacidn profesional en

el 4rea de la Comunicacidn Social.

- Experiencia: Un afio en cargos similares.

1.12.2. Descripcion del cargo

- Funcidn basica: Coordinar la difusidén de los programas
de divulgacidén de la Casa de 1la Cultura a través de los

medios masivos de comunicacidén y otros medios alternativos.

- Funciones especificas:

Difundir los programas de la Casa de la Cultura a través
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de afiches, volantes, videos, boletines y otros medios de

comunicacion.
. Coordinar todo lo relacionado con los requerimientos
técnicos de cada programa, tales como proYector, teldn,

iluminacién y eguipc de sonido, entre otros.

. Coordinar la realizacidén de exposiciones en lo referente

a catalogos, programas didacticos y montaje de material.

Elaborar y actualizar el panel informativo de la Casa de

la Cultura.

. Programar mensualmente las actividades de divulgacidn

cultural.

Realizar mensualmente boletines de prensa y radio.

. Las demas que disponga el director de la Casa de Cultura.

1.13. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Unidad Organizacional: Extensidn Cultural.

- Denominacion del Cargo: Coordinador del salén de

exposiciones
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- Jefe inmediato: Jefe de Extensidn Cultural.

1.13.1. Requisitos del cargo

- Grado de instruccidn requerida: Profesional en el area

de la Comunicacidn Social.

- Experiencia: Un afio en cargos similares.

1.13.2. Descripcién del cargo

- Funcion Basica: Coordinar el trabajo del saldon de

exposiciones y velar por su conservacién y mantenimiento.

- Funciones Especificas:

. Planear el cronograma de actividades a realizar por la

sala de exposiciones.

. Encargarse de la ubicacidén, conservacion, promocion y

difusidén de las exposiciones desarrclladas.

. Realizar 1la correspondencia pertinente a difusion,
orientacidn, organizacidn, apoyc © integracién de

exposiciones.
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. Dictar charlas o conferencias sobre las exposiciones a los
grupos que la visiten o a las Instituciones gue lo soliciten

formalmente.

. Colaborar en 1la realizacién, contenido, disefio de

catalogos, folletos plegables y demdas material necesario

propio de la actividad de la casa de la Cultura.

. Rendir informes de su gestidn.

. Las demas que le asigne el Jefe de Extensidn Cultural.

1.14. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Unidad Organizacional: Tesoreria y Pagaduria

- Denominacién del Cargo: Tesorero

- Jefe inmediato: Director

1.14.1. Requisitos del cargo

- Grado de instruccidn requerida: Bachiller y Auxiliar CAP

del SENA.

- Experiencia: Un afic en cargos similares.
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1.14.2. Descripcidn del cargo

— Funcidn Basica: Recibir los fondos de entidades oficiales
o de particulares, consignarlos y responder por su custocdia

asi como de dinerc o especie.

~ Funciones especificas:

Mantener informado al director sobre el estado de

tesoreria de la entidad.

Programar la distribucién de 1los recaudos en las
diferentes cuentas Dbancarias segin politicas de 1la

institucidn.

. Elaborar y firmar los chegues girados en cada banco y

remitir copia a la direccién.

Mantener actualizado y bajo custodia el archivo de

tesoreria.

Firmar todos los comprobantes de la cuenta mensual gue

rinde la Contraloria Municipal.

. Recibir dineros que por concepto de cancelacidén de cuentas

entregue la entidad, elaborando el recibo correspondiente.
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. Liguidar el valor de las estampillas de cuentas de cobro,

Contratos, etc.

- Elaborar el proyecto de acuerdo Hensual de gastos v

solicitud de crédito, gde traslados y adiciones.

Preveer 1a consecucién oportuna de los recursos
financieros Para el adecuado Cumplimiento de losg Programas
de la entidad.

- Manejar 1la taja menor.

Lievar el Control de ejecucisn Presupuestal y Presentar

los informes respectivosg,

- Llevar el control de ingresos, gde gastos y de inversiones

de 1la Institucidén,

1.15, IDENTIFICACION DEL CARGO

- Unidad Organizacional: Tesoreria y Pagaduria

- Denominacidn del Cargo: Auxiliar de Tesoreria
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- Jefe inmediato: Tesorero.

1.15.1. Requisitos deil cargo

- Grade de instruccidén requerida: Titulo de bachillerato

comercial,

- ExXperiencia: yn afio en cargos similares.

1.15,.2, Descripcién del cargo

-~ Funcién Bdsica: Recibir, radicar Y transcribir a maguina
los dictados, memorandos, informes; redactar oficios seqgiin
las instrucciones recibidas,

- Funciones especificasg:

- Analizar v recibir las 1lamadas telefoénicas, transmitiendo

los mensajes Correspondientes.

- Mantener actualizado y organizado el archivo de 1la

dependencia Y radicar 1a correspondencia.

- Apoyar la labor deil tesorero.
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30
Las demds que conforme a lag necesidades que 1le asigne el

Tesorero.

1.16. IDENTIFICACION DEL CARGO

~ Unidad Organizacional: inisién de Servicios Generales
~ Denominacién del cargo: Jefe de servicios Generales

- Jefe inmediato: Director

i.16.1. Requisitos del cargo

Grado de instruccién requerida: Titulo de bachiller.

- Experiendia: Dos afios en labores relacionadas con el

cargo.,
1.16.2. Descripcidn del cargo

- Funcién béasica: Coordinar el desarrcllo de los Programas
de servicios establecidos por 1la direccién y velar por el

aseo ¥ mantenimiento general de 1a Institucién.

~ Funciones especificas:

- Dirigir, programar ¥ coordinar la atencidn de los eventos




Culturales de 13 entidad, garantizando una excelente

Y prestando 1ogs
complementarios inherentes a cada evento.

atencidén a 1losg usuarios

servicios

Coordinar 1las asignaciones de equipo, herramientas v

material necesario para el desarrollo de las labores.del
personal bajo su cargo.

+ Programar, coordinar y controlar el aseo y mantenimiento

de la planta fisica.

Propender por el desarrollo de nuevos programas de
embellecimiento de la Institucion.

« ordenar, clasificar, inventariar, registrar y

distribuir Josg élementos de consumo Y devolutivaos que
adquiera la entidagd,

Las demas funciones que le asigne el superior inmediato,

acordes con la naturaleza del Cargo y por necesidad del]
servicio.

1.17. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Unidag Organizacional: Division de servicios generales

- Denominacién gel cargo: Aseador
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- Jefe inmediatg: Jefe de gervicios generales

1.17.1. Requisitos del cargo

Grado de instruccién requerida: Sexto de Bachillerato

- Experiencia: Seis meses en cargos similares.

1.17.2. Descripcion de) cargo

- Funcidén B&sica: Encargarse del aseo de la Institucién v

del adecuado mantenimiento general.

- Funciones especificas:

Realizar las labores de mantenimiento Y aseo de 1la

Institucidn.

- Responsabilizarse por los elementos de aseo bajo su cargo
e informar de cualquier anomalia en el ejercicio de sus
labores.

Las demas inherentes a Su cargo.

1.18. IDENTIFICACION DEL CARGO

— Unidad Organizacional: Divisién de servicios generalesg

32



- Denominacién del cargo: Celador
- Jefe inmediato: Jefe de servicios generales
1.18.1. Requisitos del cargo

~- Grado de instruccién requerida: Sexto de bachillerato b4

haber prestado Servicio militar.
- Experiencia: Uun afio en cargos similares
1.18.2. Descripcién del cargo

~- Funcidn Basica: Velar pPor la seguridad de la Institucioén

Y todos sus bienes.
~ Funciones espacificas:

Responsabilizarse de la seguridad de todos los bienes de

la Institucién,
- Responsabilizarse del arma de dotacién bajo su cargo.

Revisar los bPaquetes de las personas que ingresen a 1la

Institucién.
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Solicitar documentos de identificacién, entregar

escarapelas y archivarlos.

- Informar scbre cualquier anomalia en el ejercicio de sus

labores al jefe de Servicios generales.

1.19. IDENTIFICACION DEL CARGO

= Unidad Organizacional: Contabilidad Y Presupuesto

~ Denominacion del carge: Contador

- Jefe inmediato: Director

—

-19.1. Requisitos del cargo

— Grado de instruccidén requerida: Titulo de formacién

Universitaria en Contaduria Pablica ¥ Tarjeta Profesional

vigente,

- Experiencia: Dog allos en cargos Slmilares,

1.19.2, Deseripeidn del cargo

- Funcién basica: Encargarse de 1a funcién contable de 1la

Institucion vy generar los instrumentosg para producir y

34



35
Suministrar informacitn participando de 1as decisiones
financieras Y contables, asesorando en dichos campos a la

institucion.
~ Funciones especificasg:

. Elaborar y Presentar los estados financieros

peridédicamente al director.

Velar Porque se cumplan lasg normas contables y asesorar

en materia fiscal y tributaria al establecimiento.

- Participar en jag decisiones sobre desarrollo contable y

financiexro ge la Institucion.

- Las demds que sean de SU competencia de acuerdo con lasg

Caracteristicas de su carqgo.

1.20. IDENTFICACION BEL CARGO

- Unidad Organizacional: Imventarios y Almacen
~ Denominacidn del Cargo: Almacenista
- Jefe inmediato: Director

1.20.1. Requisitos del cargo




= Grado de instruccién regquerida: Un afic en cargos

similares.

1.20.2. Descripcion del cargo

- Funcién basica: Como almacenista tiene responsabilidaqg
de 1la recepcion, entrega, mantenimiento, localizacién y
seguridad de todos losg bienes, elementog Y materiales qgue
sean llevados al almacen.

- Funciones especificas:

- Elaborar el Manual de Localizacién de la Institucion, de
acuerdo con sus necesidades especificas Y &1 tipo de bienes

Yy elementos manipulados.

- Recibir y entregar los elementos, bienes y materiales

manejados por la institucioén.

. Desarrollar politicas sobre distribucioén Yy localizacién

de almacen.

- Preparar informes sobre cualquier anomalia en el ejercicio

de su cargo.

- Velar por la correcta conservacion y mantenimiento de
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todos los bienes bajo su cuidado.

- Los demds que sean de su directa competencia,

1.21. IDENTIFICACION DEL CARGO

- Unidad Organizacional: Contabilidad ¥ Presupuesto

- Denominacién del Cargo: Auxiliar de Presupuesto

- Jefe inmediato: Contador

1.21.1. Requisitos del cargo

~ Grado de instruccién requerida: Bachiller - curso

intensivo de Contabilidad.

1.21.2. Descripcion del cargo

- Funcidén Basica: Elaborar los informes sobre ejecucién

Presupuestal mensual.

= Funciones especificas:

Hacer el cuadro de acuerdo mensual de gasto para 1la

presentacién al director ¥ a la Junta Directiva de la Casa
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de la Cultura "Piedra del Sol",

Llevar el 1libro de Presupuesto de la Casa de 1la Cultura

"Piedra del Sol" en todas sus partidas.

- Dar informacion al director cada vezZ que sea necesario

sobre si existe desponibilidad Presupuestal.

Dar un concepto sobre el numeral al que se va a llevar 1la

imputacion pPresupuestal,
. Elaboracién Y Proyeccion del presupuesto anual.

Sistematizar el Presupuesto de la Casa de la Cultura

"Piedra del So1"
- Las demé&s funciones que le sean asignadas.

1.22. IDENTIFICACION DEL CARGO

i

Unidad Organizacional:-: Contabilidad Y Presupuesto.
- Denominacioén del €argo: Auxiliar Contable.

~ Jefe inmediato: Contador.

1.22.1, Requisitos del cargo:
—- Grado de instruccién requerida: Técnico contable CAP del

SENA.




~ Experiencia: Un afo €n cargos similares.

1.22.2. Descripeién del cargo

- Funcioén Basica: Encargarse del apoyo operativo dirigido
a la funcién contable Y realizada por el Contador del
Instituto.

- Funciones especificas:

. Elaborar los comprobantes,

- Llevar el archivo de Contabilidad.

. Llevar los libros contables.

- Presentar el proceso contable al Contador para su revisién

Y aprobacién.
Elaborar las notas de Contabiligdad.

Presentar informes sobre anomalias en el ejercicio de su

labor al Contador.
. Las demds que sean de su competencia.

1.23 IDENTIFICACION DEL CARGO
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- Unidag Organizacional: Tesoreria y Pagaduria

- Denominacién del cargd: Auxiliar ge Pagaduria

- Jefe inmediato: Tesorero

ot

-23.1. Requisitos del Cargo

Grado de instruccién requerida: Bachiller comercial

— Experiencia: Un afio en cargos similares

1.23.2. Descripcion del cargo

- Funcién basica: Manejar 1los fondos del plantel Y

registrar las operaciones de los libros respectivos.

~- Funciones especificas:

. Planear las actividades de su dependencia.

. Colaborar con el Tesorero en 1la elaboracién de los

anteproyectos de presupuesto.

- Participar en los comités en que sea requerido,
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- Manejar 1la cuentas

corrientes y 1llevar los 1libros

reglamentarios de acuerdo con las normas vigentes.

Elaborar 1los boletines diarios de Caja y Bancos.

Hacer lasg conciliaciones bancarias.

Liguidar y pPagar las cuentas de cobro de obligaciones

contraidas por 1a institucién, las néminas de personal y

girar los cheques regpectivos.

Registrar y tener en Cuenta las novedades del rersonal.

Expedir constaciag Y certificacidos de Paz ¥ Salvo del

personal.

Llevar el control de los pagos efectuados ail personal,

. Cumplir con 1lag demas

funciones que sean de su

competencia,.
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2. AREA DE PRESUPUESTO

2.1 PRESUPUESTO DE RENTAS Y RECURSOS DE CAPITAL

2.1.1 Ingresos Corriente

- Rentas propias
~- Venta de talleres
- Taquillas por especticulos

- Inscripciones

2.1.2 Aportes

- Aportes municipio

- Otros aportes

2.1.3 Total Presupuesto de Ingresos

2.2 PRESUPUESTO GENERAL DE GASTOS

2.2.1 Capituloc I




2.2.1.1 Gastos de Administracidn

Servicios personales
- Sueldo personal de némina
- Gastos de Presentacidén

Prima de servicios

- Prima vacacional

- Prima navidad

Indemnizacién Por vacaciones

~ Auxilio de transporte

Total de servicios personales

2.2,.1.2 Gastos Generalesg

- Compra de equipo

- Materiales y suministros

Mantenimiento

- Servicios publicos

Viaticos y gastos de viaje
- Impresos y publicaciones

- Comunicacidn ¥ transporte

2.2.1.3 Otros Gastos Generales.

1

Total gastos generales
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2.2.1.4 Transferencias.

- C.P.S.M.
- Caja de compensacidn familiar
-~ I.C.B.F.

- S.E.N.A.

Contraloria municipal {Aportes)

C.P.8.M. (Cesantias)

2.2.1.5 Total Transferencias.

2.2.1.6 Total Gastos de Funcionamiento.

2.2.2 Capitulo IT

Gasto piblico inversién social

- Inversiodn social

Programas de divulgacién cultural
- Conservacioén Y restauracion de monumentos municipales

(Ver anexo 13).
2.3 DEFINICIONES ESPECIFICAS.

2.3.1 Venta de Talleres. Son 1losg ingresos que recibe la
casa de la cultura "Piedra del Sol" de Floridablanca por 1os

talleres que organiza en el campo de las arteg manuales.
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2.3.2 Taquillas por Espectiaculos. Son los ingresos que
recibe la casa de la cultura "Piedra del Sol"™ por 1la venta
de boleteria de los espectaculos qQue sSe realizan en el

auditorio.

2.3.3 Inscripciones. Son los ingresos que recibe la casa
de la cultura "Piedra del Sol" por Concepto de los cursos

de danzas, pintura, escuela de misica, etc.

2.3.4 Definicidn de Presupuesto. Documento contable que
representa la estimacién anticipada de 1log ingresos v los
gastos relativos a una determinada actividad u organismo,

pPara cierto periodo de tiempo.

2.4 NORMAS DE CONTROL, PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMA.

En el drea de pPresupuesto se elabora el plan financiero de
aCuerdo a las necesidadesg del periodo contable. Su objetivo
es distribuir, manejar y controlar los bienes ¥ servicios
Que presta la casa de 1a Cultura "Piedra del Sol" a la
comunidad ‘para asi poder implementar y desarrollar 1los

diferentes programas de la institucién.

Cumple con 1las normas preestablecidas Para el manejo de
documentos, transferencia de ingresos Y edgresos, rentas v

gastos del periodo fiscal.
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CUADRO 1. APERTURA DE LIBROS PRESUPUESTALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Apertura de librog PresupuestalesiHOJA: 1

DE: 2

NORMA DE CONTROL

CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL soL
CODIGO;
FECHA DE ACTUALIZACION:
PASQO ASPECTO
1. Apertura de libras
2. Registros
3. Formatos

Lada una de las hojas de
los 1ibros presupuestales
debe ser foliada, antes
de realizar cualgquier re
gistro. Ver anexp 2.

Los libros presupuestales
0N sus respectivas hojas
no deberan ser reemplaza
dos sin 1a autorizacian de
la oficina de control ip-

terno. Si ocurre e} hecho
debe ser originada por una
Causa que justifique e
cambio del librg o folio.

Todas las cperaciones reg~

lizadas deben ser registra
das en los libros presu
puestales o en los lista
dos de computadar,

Cada uno de 1os registros
en 10s libros se deberdn
realizar en tinta o a ma
quina y debe ser legible.

No se pueden efectuar bo-

rrones, raspaduras, repiza
dos ni enmeéndaduras en los
libro y demas registros
preésupuestales.

Los registraos se deben rea
lizar con base en el acuer
doc que aprobs e) presu-
puesto,

Cada formato utilizado por
la oficina de presupuesto,
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CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL SQL

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO; A

CODIGO:

FECHA DE ACTUALIZACION:

pertura De Libros PresupuestalesfHola: 2

DE: 2

FASQ

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

Liquidacién de Aprop.

Libros

debe ser aprobadp por TJa
oficina de control interno

Diariamente se debe liqui-
dar el saldo de cada aprg-
piacidén de lgsg diferentes
libros, siempre que se pre
sente algin movimiento,

Tedas las certificaciones

y

expedidas con base en Jgg
libros presupuestales. Var
Figura 1.

Todos los informes de eja-
Cucidn presupuestal deben
Sér presentados oportyna-
mente por el responsable
de la seccién de presupues
to.

Los 1ibros para e] maneio
presupuestal son:

t

constancias deben gar

Libro de apropiacienes
Libre de compromi sgs
Libro de acuerdos

Libro contrpl de resenas
Reservas
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KINICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCIDON DE PRESUPUESTO CASH DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  APERTURA DE LIBROS PRESUPUESTALES
DIAGRAMA DESCRIPCION
1 [La oficina de control interno ejabora e} acta de
CONTROL INTERMNO 1 los 1ibros presupuestales a} inicio de la vigencia fiscal; los
cuales son;
Elabora acta de ] .
ggertura de los i- Libro apropiaciones
libros presupues- ) )
tales 2- Libro de compromisos

I 3= Libre de acuerdos

4- Librs de contro} de reservas
El aeta debe contener, fecha de apertura, Nombre del libro y

fieta apertura
fecha, ngmbre
numera, folio

numero de folios,

COHNTROL INTERKO 2

2 | Control Interne refrends Y sellz acta de apertura, folia, rubrica
Refrends y sella ] ]

acta de aperturs Y sells cada una de las hojas de los libros Presupuestales
folia, rubrica :

sella cads una de
las hojas de! }ikro

O

FIGURA 1. APERTURA DE LIBROS DE PRESUPUESTO.




CUADRO 2. EXPEDICIDN DBE REGISTROS PRESUPUESTALES

CASA DE LA CULTURA MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS
" PIEDRA DEL QL "

PROCEDIMIENTO: Expedicién de registros presupuesHOJA: 1
CODIGO: tales. DE: 1
FECHA DE ACTUALIZACION:

PASO ASPECTO NORMA DE CONTROL

1. Expedicidn Et certificado debe adjun-
tarse al contrato cuando
se¢ termine 1a elaboracién
Por parte de la secretaria
general,

2. Legalizacion Antes de realizar cual-
quier acto contractual
debe cumplirse lag formali
dades indicadas gue regu-
Tan el gaste publice de
acuerdo con el cédigo fig~
cal vigente y demas normas
tegales segin el tipo de
operacidn a realizar,

3. Oisponibilidad Todo contrato proyvectada
origina una obligacién por
parte de 1a I.T.T.F.; sge
debe verificar por el jefe
de contabilidad Y presu-
pueste que existan parti-
das y esten libreg de com-
promisos en cuantia sufi-
ciente,registréndo1o en su
correspondiente libro de
apropiaciones y en el pro-
grama mensualizado de caja

Todas las partidas presu-
Ppuestales registradas para
un determinado contrato,
dnicamente sge destinarén
para el cumplimiento de
este y se descargarin del
libro de apropiaciones
presupuestales.

Ver figura 2.
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WNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASn DE LA CULTURA
bE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD: EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DISPOMIBILIDAD DE APROPIACION
DIAGRAMA DESCRIPCION
1 (Tede certificado de dispenibilidad para contratos debe zer
DEPENDENCIA |
INTERESADA selicitade mediante eficio debidamente firmado por el Jefe de
LuS*qllczta mediante ta oficina. Yer anexe 4.
i
! 2 2 [La oficina de presupuesto recile la solicitud del certificado
IRESUBUESTC de disponibilidad Y procede 2 su elaboracion, verifica el libro
Recibe oficic y o ) o
L__yocedee de apropiaciones si hay suficiente salde Para comprometer.
3 |5i hay salde de.aprepiaciun presupuestal se procede a dar
respuesta al eficio recibide,
FRESUPUESTD
Elabora o] certifica 4 4 |Habiendo saldo suficiente Para compremeter, la oficina de
o de dlsponlhll:dad
y enu1a j presupuesto elabora el certificade, lo descarga del Iibkro de
N . compromisos 4 lo firma el defe de presupuesto,
.
3 . . : .
L 5 |El certificade se elabora en original y dos (2) copias, firmado
certificado ) ] ] o
ror el jefe de presupuests Y &3 enviade a la auditoria intepna,
CONTROL INTERNO W
Reviza y Firma




51

MNICIPIC MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLOR IDABLANCA ACTIVIDAD:  EXPEDICION DE REGISTROS PRESUPUESTALES
DIAGRAMA DESCRIPCION
1 |Tedo registro presupuestal debe ser solicitado mediante eficin
DEPENDENCIA 1 ) , . .
INTERESADA debidamente firmado por pl jefe de la dependencia interesada,
Sglicita mediante
eficio . . . _
T La unidad ejecutora del presupuesto recibe la so)icitud del
UNIDAD DE ERESUBUESTD registro presupuestal y procede a su elaboracion, verifica en
Recibe nficic y e} libro de apropiacion si hay suficiente salde por comprome ter.
pracedee

8i no hay saldo dP apropiacion presupuestal se procede x dar
respuesta ta oficio recibido.

|Habiendo saldo suficiente por coMmprometer }a unidad ejecutora

de presupuesto, elabora el registre, lo descarga del libro de

UN1OAD OE FRESUEUESTE coMpromiso y lo pasa para la firma del jefe de presupuesto.

Elabora registro . .. .
presupuestal El registro se elabora en original y tres (3) copias.

1-3

REGISTIRG

|

JEFE DE ERESUBUESTO 2 1 El registre firmado por el jefe de rresupuesto se envia a la

Revisz y Firma auditoria interna para ser revisado y refrendado; de

i encontrarlio cerrecto, sera devuelto debidamente

AUDITORIA INTERNA refrendado o con las observaciones respectivas en caso

Recibe y Revisa contrario,
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MNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA

DE

PYIEDRA DEIL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DlSPONlBl_LlMD DE APROPIACION
DIAGRAMA DESCRIPCION

‘;;:;;;r 6 6 lAuditoria interna revisa que este acorde con Jo splicitade

y verifica en el libro de apropiacienes que haya side

descargado correctaments.

Esta
correcto

51 no hay suficiente saldo de apropiacion lo devuelve a

presupuesto
CONTROL INTERNG g 8 [Una vez cumplidp con los requisitos exigidos, control interno
Firma y envia el firma y lo envia a presupuesto para que los distribuyan,
gertificado a
registro
PRESUPUESTD 3

; — 3 |Presupuesto distribuye o! certificade de disponibilidad de
Recibe y distribuye

el certificado de apropiationes asi:
disponibilidad o o
Original: Juridica
fopia 4 ¢ Presupuesto
{opia 2 fopia 2 : fontraloria
{opia 4
Original N
Certificade P, -
¢ontraloria
\._,-'/-.\i fentrol dei
presupuestip
Juridica
- Presupueste
Archive con
el del i
contrato Archiva

L

FIGURA 3. EXPEDICION DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD DE APROPIACION.
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MNICIPI0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  MODIFICACIONES A LAS APROP IACIONES
ADICIONES
DIAGRANS DESCRIPCION

SECRETARID DE
HACIENDA JETE RE
PRESUPUESTO

Solicita certifica
do de d:sgonxhil:dad
presupuestal

J

CONTRALDRIA MUNICIFAL

Recibe y reviss
| solicitad

esta NO
conforme
Con las normas

vigentes

CONTRALDRIA MMFAL.

Expide certificado de
disponibi]idad
presupuestal

I

FRESUPUESTD

Elabora los provectss
de decreto o acrerdo

AUDITORIA INTERNA

Revisa los proyectss
de decreto o acuerdo

1 |Solicitud de 13 Secretaria de Hacienda Huricipal firmada por

del certificads de disponibilidad presupuestal, conteniendo
claramente los recursos materia de la adicion. Uer anexo 5.

2 |Control Internc expide el certificado de Disponibilidad
presupuestal si encuentra de conformidad con las normas
vigentes.

3 |Jefatura de presupuesto Proyecta para la firma del alcalde o}
Decreto o o] Acuerde para el tensejo Hunicipal,

4 lduditoria Interna revisa los provectos de Decreto o de Acuerdo.

el secretario de hacienda y el Jjefe de presupuesto para expedicion
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Esta
correcto

CONCEJO MUNICIFAL O g
ALCALDE

Reviza y Aprusha

f

SECRETARIA OF WACIEND
ERESUPUESTD

Efectua las
Imputaciones

AUDITORIA INTERNA

Verifica las
imputaciaores

L

presupuestales,

presupuestal.

concepto del Corcejo de Sobiernc,

MNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLARCA ACTIVIDAD:  MODIFICACIONES A LAS APROPIACIONES
L ADICIONES
DIAGRANA DESCRIPCION

5 181 el decreto se pasa al alcalde para aprodbacion Previo

$i es acuerdo pasa a la

aprobacion de! Concejo Nuricipal,

& JLa Jefatura de presupuesto efectua las imputaciones

7 |Auditoria Interna verifipa tas imputaciones de la Adicion

FIGURR 4. MODIFICACIONES A LAS APROPIACIONES ADICIONALES .




MODIFICACIONES A LAS APROPIACIONES {TRASLADOS}

CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL SDL ™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PRDCEDIMIENTO:Modificaciones a las apropiaciones HOJA: 1

CDDIGO: (traslados)
FECHA DE ACTUALIZACION:

PE: 2

PASQO ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1. Disponibilidad Presp.

2. Ceritificado
Disponibitidad P,

3. Registros

Para realizar 1la modifica
€16n de trasiado de apro
priacicnes el jefe de Con
tabilidad y presupuesto se
debe verificar en e] libro
de control de apropiacio-
ciones, la dtsponibilidad
presupuestal gue se encuen
tre; libros de Compromi sos
ng afectado e tnnecesariop
susceptible de ser trasla-
dada en los respectivos
rubros gue se pretendan
modificar,ya sea de gastos
financieros con recursos
propios o del municipio.
Ver Figura 5.

E1l jefe de presupuresto
debe tener en cuenta gue
NG Se contravengan las pro
hibiciones indicadas en el
estatuto presupuesta) ¥
decretos reglamentarios de
ciertos rubros de gastos.

Al elaborarse e C.D.p.
debe verificarse Jos docu~
mentos soportes bases para
la expedicién.

Debe observarse gue en g
resotucidn de traslados se
haya elaborado correcta-
mente con base en 1os

C.D.P.

El empleado encargade de
registrar las modificacio-
nés presupuestales debe
1evarlo a cabo correcta ¥
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MNICIPIO MAMUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  MODIFICACIONES A LAS APROPIACIONES
( TRASLADOS )
DIAGRAMA DESCRIPCION
TLCALDE El alcalde solicita al jefe de presupuesto disponribkilidad

Sotigita disponibili
.dad de presupuesto
‘para adguirir compro
M13DS

FRESUFPUESTO

Elabora justifica
¢ion y resolucinn
de trasiado de
apropiaciones

CONTROL INTERNOD

Reviza el proyecto
de resglucion de
traslade

51

COKTROL INTERNO

Envia a Presupuesto

FPRESUPUEETD

Envia al #lcalge

ALCALDE

Presenta al Concegjo

CONCEJD DE GOBIERMNOD

Aprueba o modifica

V

presupuestal para adquirir coMpromisos acords a las politicas
gstablecidas.

La pficina de presupuesto evalua e informa al alcalde en Caso
de que np haya dispenibilidad, e! Alcalde solicita acondicionar
el presupuesto para los fines establecidos,

Prepara el decreto de traslado presupuestal que firmara el alcalde,
Justificar de una parte los rubros y montos que rebajara y las que

aumentara, Uer apexo 6.

tontro} interno revisara si las partidas que disminuyen GOrTespon
den a saldos de apropiacion y si estos no estan comprometidos:
asi mismo verificara que los numerales que se presentan esten
Justificados, en caso contrario devolvera a presupuesto Para su
revision y correcsion; si elprodcedimiento #s correctnp, se firma

y sejla,

Presupuesto envia al Alcalde, para presentacion al foncejo de

gobisrno.

Rlcalde presenta al foncejo de gobierno.

¢encejo de gobierno agrueba o modifica.
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RUNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIEMNTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL S0OIL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  MODIFICACIONES A LAS APROPIAC 10NES
( TRASLADOS )
DIAGRAMA DESCRIPCION
l
FFESUPUISTG - ? 7 |Presupueste corrige la reselucion del Cencejo de Gebierno 1¢

Corr:ge la resolucion o ) , )
ge medifica una vez modifique una vez cerregida evia a secretaria general para la
corregida envia a ge .
eretaria G.para firma firma,

1
SECRETARIA GENERAL

] 8 {Secretaria General firma 4 pasa al Alcaide.

Firma y devuelve a
L__presupuesto

|
ALLALCE

Firma y devueive a 9 9 lalcalde firma u pasa a presupuesto.
presupuestec
T 4

FRESUFUESTO

Have los respectivos X . i
resgistros en los 1i 12 |18 |Presupuesto hace los respectives registros en libros presuruestaies
bros presupuestales ]
? gasa a Contro} ¥ pasa a sontrol interno
nterng

i
CONTRGL INTERNOD

Revisa libres si lo _ ’ _
encuefitra correcte lo 11 Y41 |Central Interne revisa librog si ng 8¢ cprrects devuelve a presu
devuelve 3 ptio para

GOrTecicn; y de encon puesto para la correccion y de encentrarlo correcto ia refrenda
trarle correcto io
refrenda

CUNTROL CNTERND
Refrenda

FIGURA 5. MODIFICACIONES A LAS APROPIACIONES (TRASLADOS)




CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL SOL ™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

COD1GO:

PROCEDIMIENTO:Modificaciones a la

{TrasJados)

FECHA DE ACTUALIZACION:

S Apropiaciones{HOJA:?
DE: 2

PASO

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

oportunamente en el Jibrg
de control de apropiacio-
hes presupuestales.
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Establece 1z necesi
dad de trasiadar
saido de acuerdss

_ |

Resolucion de
trasiados

SECRETARIA OE HALIEWD

Firma resolucien y
devuelve z
presupuesto

[

PRESUPUESTO

Efectuz e} registro
de los trasiades

[

CONTROL INTERHG

Yerifica el procedi
miento 4 visz jos
Iibros respeciivos

()

2

MNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CAShA DE LA CULTURN
BE
PIEDRA DEI SOl
| FLORIDARLANCA ACTIVIDAD:  TRALADO DE ACUERDOS ¢ NENStRL >
DIAGRANA DESCRIPCION
1 {Presupuests establece la necesidad de trastadar saldos de acuerds
PRESUPUESTS

Para cumplir compromisss de numerales sin saido, con saldgs
disponibles en otros numerales,

2 |Bna vez establecida la necesidad ge proyecta la resolucion

efectuando ¢! traslado. Uer anexo 7.

3 [Secretaria de Hacienda firma resolucion ¥ devuelve a presupuests.

4 {Presupuesto efectua el registro de los trasiados autorizagdes

en libros,

¥ |Contrsl Interno verifica o] procedimiento y visa los lidros

respectivos,

FIGURA 6. TRASLADO DE ACUERDOS (NENSUAL)




CUADRO 4,

ORDENACION v LEGALIZACION DE PAGOS

CASA DE LA CULTURA
* PLEDRA DEL SQL *

MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Ord
CODIGO: Pagos.
FECHA DE ACTUALIZACION:

enacidén y Legalizacién De HOJA: 1

DE: 1

PASC

ASPECTQ

NORMA DE CONTROL

1,

Registro Presupuestal

Registros

Disponibilidad

Reguisitos

Todos los actos administra
tivos que determinen la
adyuisicion de bienes vy
servicios y que afecten el
presupuesto deben tener el
registro presupuestal pre-
vio de 1a oficina de presu
puesto y verificar gue

corresponda a la cuenta de
cobro presentada.

Se debe registrar en Tos
libres correspondientes

todos los registros presu-
puestales y que sy valor
concuerde con l¢ aprobade,

Todo page debe estar rela-
cionade con el acuerdo
mensual de ordenacion de
pages y que exista disponi
bilidad presupuestal en e]
respectivo rubro.

Ver figura 7.

Cuando no reunan iog requi
s1tos minimos Exigidos no
se legalizaran actos admi-
nistrativos y obligaciones
que afectan el presupuesto
de gastos.
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RUNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  ORDEMACION Y LEGALIZACION DE PAGOS
DIAGRAMA DESCRIPCION
PRESUPUESTOD t La unidad ejecutora de] presupuesto recike la docuMentacion
Recibe la elabora la respectiva orden definitiva de pago. Uer anexo 1%,
documentacion

Documentes de
COMProMiSos
legalizades

S1] pREsuruEsTo

Solicita docu
mentos faltan
tes

UNIDAD DE PRESUPUESTO 3

Elabora crden de Fago

Spportie

.
- |

£-4
Orden de Pags
"‘-——-"’l
BENEFICIRRID
ijrma y recike ficho

Revisa que esta documentacion sea correcta y este completa
acorde con el cuadro de requisitos para cada acto,

81 falta algun documento se procede a2 solicitarlo, si la
documentacion esta corrrecta se procede a la elaboracion de la
respectiva orden de pago.

La unidad de presupuestp elabpra la orden de pago, le anexa los
dpcumentDs soportes, la Pasa al beneficiaric rara que firme
y te entrega el Fiche con ol riMere de orden,
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MNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE La CULTURA
BE
PIEDRA DEL SoOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  ORDENACION Y LEGALIZACTION DE PaGoS
DIAGRANA DESCRIPCION

i

UHIDAD DE FRESUFPUESTD

Revisa saldos de
gcuerdn

JEFE GE PRESUPLESTO

Revisa, firma y
envia documentos

!

CONTROL INTERNG

Recibe y revisa
decumenteos

\V4

Revisa si hay saldos de acuerde, si les hay descarga el valor
de la cuenta en e] ]ibrp de acuerdos.

El Jefe de presupuesto reviza la orden de page, Ia firma v ordena
que s¢ Ileve a la oficina de conrtrol interno para que sega revisada
y refrendada,

La oficina de contpol interno recibe la orden de Fago con sus
respéctives soportes,

A~ Contrel Internp revigs que Ia orden este bien hecha Yy que sea
per 2l valor corrects, revisa que 105 spportes esten acorde
& lo exigido para el Pago que se hace,
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MNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SoOL
LFLOHIIIFIBLM‘.'JR ACTIVIDAD:  ORDENACION Y LEGAL IZACION DE PAGoS
DIAGRAMA DESCRIPCION

Esta
sorrects

HO

B. Revisz que hava saldo de acuerdo ¥ si lo hay que la cuenta se
hags descargado en el libre de acuerda,

€. 81 los documentos soportes no estan correctos o no hay saldo

el deto

UN.PRESUPUE

de acuerds devueive ]a cuenta respectiva a la unidad de

51 Recibe, co-
ITige y en-

via

rresupuesto.

Se
descarga
del libra de
acuerdos

CONTROL INTERNO

Firma y enviz al
Aicade

]
DESFACHO DEL ALCALD ?

Recibe y firma

|

TESORERIA

Recibe 1 documents
Fara pagar

D. 81 todo esta correcto, Control interno firmara la cuenta y la
envia para }a firma del Alcalde,

7 ila secretaria ejecutiva pPasa al despache del Alealde, firma y
remite a tesoreria para el rago.

FIGURA 7. ORDENACION Y LEGALIZACION DE PAGJS.




CUADRO 5. ELABORACION ACUERDO MENSUAL DE GAST(S

CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL SpL n

MANUAL DF PROCEDIMIENTOS

CODIGO: gastos,
FECHA DE ACTUALIZACION:

PROCEDIMIENTO: Elaboracién acuerdo mensual de HOJA 1

DE: 3

PASQ ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1. Disponibilidad

2. Clasificacidn

3. Registros

Para la ordenacign de
Pagos se tendra como base
el acuerdo mensual de
Pagos, aprobado por la Jun
ta Directiva de Trédnsito.

Debe tenerse en cuenta Ja
disponibilidad de tesore-
ria y los compremisos a
cancelar en e] respectivo
mes, de conformidad al
Proyecto de acuerdo elabo
radg,

Se efectuara una correcta
Y precisa distribucién de
los gastos de funcionamien
to, inversién, servicio de
la deuda y de operacidn de
conformidad con los dife

rentes rubros que confor

man el presupuesto, y ade

mas indicar el tipo de re

cursos con el gue se van a
financiar dichos gastos,

E1 auxiliar de presupuesto
registrari el respectivo
libro de control,el corres
pondiente acuerdo mensual
de pagos vy que se hayan
imputado Correcta y oportu
namente las operaciones
siguientes:
- Vigencia
. Capitule, programa, ar
ticulo y ordinal o pro
yecto.
Fecha del asientg
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CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL SOL "

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Elab

CODIGO: (Gastos,
FECHA DE ACTUALIZACION:

¢racion Acuerdo Mensual De HO3A: 2

PE: 3

PASO

ASPECTOQ

NORMA DE CONTROL

Autorizacién

Correcta Codificacién

.Concepto por el cual se
realiza el asiento.

.Yalor del acuerdo mensyal
de pagos.

.Valor total de 1as afecta
ciones presupuestales.
.Yalor del saldo acuerdo
mensual de pagos.

Para la ordenacién de gi-
ros para el pago de obliga
ciones debe ser parte del
funcionario competente vy
legal para tal fin, No de
be autorizar giros gue no
estén contemplados o exce
den las cantidades autori
zadas para cada rubro pre
Supuestario, aprobado en
el respectivo acuerdo men
sual de pagos.

Cada gqiro presupuestal
autorizado, se efectuara
coenforme a 1las fechas,
Cuantias, apropiaciones y
Objeto del gasto aprobado
en los acuerdos mensuales
Y que por ningdn caso sea
superior en el programa
anual de caja.

Toda imputacién presupues-
tal gue se asigne a cada
operacion proyectada o g3l
comprobante de un gasto,
debe corresponder con
exactitud a la denomina-
cidn gue tenga el cadigo
utilizade en el presu-
pbuesto vigente.
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CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL SQL ®

MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Elaboracion Acuerdo Mensual De HOJA: 3

CODIGO: Gastos.
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 3

PASD ASPECTO

NORMA DE CONTROL

6. Modificacion

Los acuerdos mensuales po~
dran reformarse mediante
adiciones, disminuciones y
traslados dentro de) perio
do para el cual fueron
aprobados.

Cada traslado que se reali
Ce entre los diferentes ru
bros, debe tener saldo dis
ponible.

En el libro de acuerdo men
sual de gastos se deben re
gistrar todos los acuverdos
de modificacion.

Ver figura B.
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RUNICIPI0 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DFE PRESUPUESTO ChASA DE Ln CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  ELABORACION ACUERDO MENSUAL DE GASTOS
L
DIAGRAMA DESCRIPCION ' o
, YT rTrr— i { Presupuests elabora el proyects de Acuerds Mensual de Gastos
teniendo en cuenta la disperibilidad de tesoreria y los
Elabura el proyecto ]
de acuerds mensual COMPromMisos a cancelar en o) respective mes,
de gastos
!
Acuerde
mensual de
gastos

] 2 | 2 [Centrol internt revisz el provects de acuerds mensual de pagos
CONTROL INTERND

Revisa el proyects de

verificando que las partjdag correspondan a los saldos de

acuerde apropiacicn sean reales,

FRESUPUESTD T ' . . .

- 3 | 3 iPresupuests envia szl sr. Alcalde parz su presentacion Y aprobacipn
Envia proyects al . ]
sr. Alcalde €n el Consejo de Gobierno,

|
ALCALDE . .
- 414 fAlcalde presenta 3 Concejo de Gonkiernc.,

Presenta al Concejo
de Gebierno

]
CONCEJD DE 6OBIERNG

—— 3 15 |Consejo de Gobierns aprueba o modifica,
|Aprueba o medifica

’ D
FRESUPUESTO

Elabora acuerdp y 6 | 6 |Presupuesto elahnra el acuerds mensual de gastos, lo firma y lo

Control interns revi ) ] o ]
ca ¢ firma J envia a Control internp para su revision y firma,

\V
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MINICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  ELABORACION ACUERDO NENSIAL DE GASTOS
DIAGRAMA DESCRIPCION
|
2 Copia
1 Cepia
Araginal

I 7 7 JControl interno revisa e} acuerde y si no es corpecte lo devuelye
CONTRCL INTERNG

Revisa Acuerdo Mensual

la presupuesto Para la correccion y de encentrarlo correcto lo
refrenda y envia a Presupuesto para que distribuya,

CONTROL INTERND

Refrenda y envia a
presupuesto

]

PRESUFUESTL 8 8 (Presupuesty distribuve e} acuerds mensual de gastes en su orden:
Recibe y distrihu?e drigina} ——--= > Presupueste de use Interns
2] acuerds, hace Jos .
resrgct:vas registros 1, Copia —---- > Cortral Interne
en libres presupues- o ) i
tales y pasa a ' 2. Copia «——-= > Centraleria Control Presupuestal ust interry,

Control Interns.

' 9 Y hace los respectives registros en libros presupuestales acordes

CONTROL INTERND
- - - al Acuerdo Mersual de Pagos,
Revisa y signa libres

@

FIGURA 8. ELABORACION ACUERDO NENSUAL DE CASTOS.




CUADRD 5. CONSTITUCIDN DE RESERVAS

CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL sQL ™

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Constitucidn de Reservas HOJA ;1
CODIGO: DE: 2
FECHA DE ACTUALIZACION:
PASO | - ASPECTO NORMA DE CONTROL
1. Constitucisn Registro E1l Jefe de presupuesto
Presupuestal debe constituir e) corres
pondiente registro presuy-
puestal, para el compromiso
objeto de 1Ja reserva de
aprobacién,
2. Compromisos Debe constituirse reserva

de apropiacisn por todos
los compromisos adquiridos
antes de finalizar la
vigencia fiscal; deben
constatarse de que hay sal
dos suficiente Y no compro
metidos y seran por lopos
consiguientes conceptos:

Por ta adquisicién de ob1i
gaciones pagaderas con re-
cursos de crédito, congti-
tuyendose hasta por la

cuantia de los fondos dis-
ponibles,

Por Ta existencia de obli-
gaciones con cargo a apro-
piaciones para atender com
promisos por concepto de
5ervicios persenales, gas-
tos de transporte, comuni-
caciones, servicios pib1i-
COS previsién social vy
transferenciasg,

Por compromisog derivados
de proyectos, convenios o
contratos para garantizar
5u continuidad o ejecucion

Por el suministro de un
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CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL SOL *

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Constitucidn de Reservas HOJA: 2

CODIGOD:
FECHA DE ACTUALIZACION:

DE: 2

PASQ ASPECTO

NORMA DE CONTROL

3. Apertura Libros

4, Igualdad en registros

bien o prestacisn de un
servicio contratado, orde
nado y que ain no se ha
afectado.

Debe efecutarse 1a apertu

ra de 1ibro de ejecucién

de reservas de apropiacian
Indicar : articulo presu

Puestal, objeto de] gasto,
monto de Ja obligacion,
nimero, fecha v cuantia del
comprobante de pago y los
saldos. Ver Figura g9,

Todos los valogres registra
dos en el libro de ejecu
cidén de reservas de apro
piacidén, deben ser iguales
ton los registrados en ta
parte contable de 1a I1.7T.
T.F.
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Abre respectivo libre
de ejecucion de
reservas

MNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
BE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANGA ACTIVIDAD:  CONSTITUCION DE RESERVAS
DIAGRANA DESCRIPCION
i La oficirna de Presupuestie prevee 1a necesiidad de solicitar
PRESUPUESTO
- - reservas de apropiazcion para atender los pagos de las obligaciones
Preyee necesidad soli i i i ) o
licita reservs presu conrtraidas durante el periode fiscal que termina el 31 de diciembre
fuestal y elabora re ) o
acion de compromiscs Y que quedaran pendientes de pago pur el Muricipio.
Relacion de 2 La oficina de Presupuesto procede a elaberar relacion de CoMpromi
COMPromises o . ] ) ] )
se5 adquirides 2si: Vigencia, Codigo, Acreedor, Clase de compremiso
valer, ebservaciones y debe ir firmada y el Jefe de presupuesto
envia 2 Contrel Intersmo para su refrendacien. Uer anexo 14,
CONTROL INTERNG 3 Cortrol Interno revisa y refrenda relacien de COMPromMisos 4
Revisa y refrenda devueive a presupuesto,
relacien de
COMPTOMisos
I
SRESUFUESTD . . -
— . 4 Presupuesto solicita a la Contraloria, constituir a reserva de
Selivita a la contra o :
loria constituir apropiacion.
[ reserva
]
CONTRALORIA . . -
- 3 Contraloria constituye la reserva, énvia a presupuesto.
tonstituye reserva
|
PRESUPUESTO b Presupuesto debe abrir respective libre de ejecucion de reservas

de apropiacion.

FIGURA 9. CONSTITUCION DE RESERUAS.




CUADRO 7.

PROGRAMA MENSUALIZADQ DE CAJA

CASA DE LA CULTURA
" PIEDRA DEL soL o

MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: Pro
CODIGO:
FECHA DE ACTUALIZACION:

grama Mensualizado De Caja HDJA 1

DE: 1

PASO

ASPECTO

NORMA DE CONTROL

1.

Verificacioén

Saldos

Limites de Compromisos

Modificacién

E1 tesorero y el jefe de
contabilidad y presupuesto
deben verificar gue el pro
grama mensualizado de caja
se& elabore de acuerdo con
el presupuesto aprobado pa
ra la vigencia.

Ver Figura 10,

Iguaimente comprobar gue
los compromisos adquiridos
por la I.T.7.F. correspon-
den al objeto.

Los saldos del presupuesto
no utilizados fenecen auto
maticamente al cierre del
periodo.

Los compromisos adquiridos
no tienen gue Superar la
Cuantia establecida en el
presupuesto  definitivo ,
teniendo en cuenta todas
las modificaciones efectua
das al termino de 1a vigen
cia fiscal.

El1 programa mensualizado
de caja podrd modificarse
por adiciones, disminucio-
nes o traslados dentro del
periodo para el cual fue
aprobado,

Toda modificacion debe
estar previamente aprobada
por la Junta Directiva de
Transito; se debe efectuar
el registro en Josg libros
de ejecucidn de ingresos y
gastos.
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MNICIPIO MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SECCION DE PRESUPUESTO CASA DE LA CULTURA
DE
PIEDRA DEL SOL
FLORIDABLANCA ACTIVIDAD:  PROGRAMA MENSUALIZADO DE Cala
DIAGRAMA DESCRIPCION
SECRETAR DE HACIENDA i El secretario de Hacienda junto com el comite de presupuests proyec
gfe?tua la proyeccion ta los ingresos que se recaudaren y los gastos que se eJjecutaran du
e Ingresegs
l rante la siguiente vigencia, Yer anexo 15, 16, 17, 18, 19, 24,
CANTABILIDAD :
—— 2 Con base en esta proyeccion y los datos estadisticos la oficina de
Establece la distribu L ]
cion mensual de los contabilidad y tesoreria procede a establecer mensualmente la
ingresos proyectados o .
- T distribucion de los ingresos,
Proyeccion
!

PRESUPUESYD 3 Con 105 anteriores estimativos mensuales la oficina de presupuesto
Efectua la proyeccien establece el pago mensual de gastos de las vigencias anteriores y
de los gasies mensuales o

[ siguientes.
|
|
Proyeccion de
gastos mes
F4T MES
CONSEJD DE GDBIERHD 4 fintes del 31 de dicigmbre 5 somete & aprobacion del comsegjo de
Araliza el pgma anual mMen Gobierno Hunicipal.
Lsuaiazado de caja
3 La oficina de presupuesto procede a abrir los likras de ejecucion
PRESUPUESTD .
- - de ingresos y de gastos,
Registra en libro de com
Promisos mensuairente

FIGURA 18. PROGRAMA MENSUALIZADO DE CaJa.




3. AREA DE TESORERIA

3.1 DEFINICIDN

Es 1a dependencia de 1a institucidn que debe garantizar una eficiente
labor de recaudo Yy una gptima administracion de ingresos y egresos.
3.2 OBJETIVOS

- Compraobar que el proceso de ingresos y egresos de fondos se 1leve a

cabo con las normas legales, administrativas y fiscales vigentes.

- Exigir el cumplimiento de narmas y procedimientos relativas al manejo

de fandos,

- Determinar la correcta tmputacidn contable de las operaciones y

transacciones efectuadas.

- Atender oportunamente log pagos de los compromisos y efectuar los
giros de los correspondientes cheques,

- Manejar las cuentas bancarias de 1Ja institucién y realizar




oportunamente 1las consignaciones de losg diversos recaudos.

- Fijar los métodos ¥ procedimientos de trabajo para e} logro de optimos

resultados y asi rendir informes periddicos a los entesg fiscalizadores.

~ Verificar 1a rea) existencia de los fondos y determinar el adecuado

manejo por parte de los respoasabies,

- Comprobar Jgs derechos de 1a institucién sobre las inversiones
financieras realizadas, la corrects recaudacion y registro de 108

rendimientos generados.

3.3 NORMAS DE PROCEDIMIENTOS, FLUJOGRAMAS DEL AREA DE TESORERIA

El &rea de tesoreria Se encarga del manejo y contro] del efectivo el
cual se divide en log ingresos que percibe la entidad como son las
inscripciones, taquilla por espectaculo, etc., y los gastoes que

conlleva, para su adecuadado funcionamiento.

Aclara de una manera muy especifica todos los pPasos que se deben teper
en cuenta en el momento de percibir los ingresos y en el de ejecuytar
los gastos, como son el manejo de 1a papeleria, los cuidados del

personal de dicha seccion, y el control al realizar los pagos.
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CUADRO 8.

MANEJO DEL EFECTIVO

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SQL™ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE ACTUALIZACION :

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Manejo del efective HOJA 1
CODIGO :

DE 2

No

ASPECTOQ

NORMAS DE CONTROL GENERALES PARA EL AREA

. Los empleados de 1a seccién Tesoreria
debe tener 1as funciones por escrito.
Dentro de ellos se indicara la cbligacion
de controlar y custodiar el efectivo y va
lores respectivos.

- E1 acceso de personas a la seccidn deTe
soreria debe ser restringido.

La apertura de Cuentas bancarias se debe
hacer sélo con Ja autorizacién de 1l;
Direccién.

. Los cheques deben ser girados con la fir
ma del Tesorerg y deberan tener el sello
de la Casa de 1a Cultura "PIEDRA DEL sOL"
y el "PAGUESE AL PRIMER BENEFICIARIO" cuan
do se trate de todos 1os cheques excepto
los de némina.

- §1 por cualquier causa el empleado res
ponsable se retiro, o se retire la atribu
Cidén para firmar cheques, el director noti
ficard a los bancos inmediatamente.

- Todas las cuentas bancarias deben regis
trarsen independientemente.

- Todo el personal de Tesoreria que maneje
fondos o bienes de 13 entidad deberd tener
péliza de manejo y hacer uso de las vaca
ciones.

. Los empleados que manejen los fondos fi
jos, fondos de caja menor y las cuentas
bancarias de 1a institucién no deberan
tener cuentas personales en las entidades
donde se manejen cuentas de la entidad.
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CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL S§bhp" MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTOQ Manejo del efectivo HOJA 2
CODIGO

FECHA DE ACTUALIZACION :

DE 2

No

ASPECTQ

NORMAS DE CONTRDL GENERALES PARA EL AREA

E1 dinero debers asentarse con exactitud
Prontamente y consignarse en las mismas mo
dalidades en que fueron recibidos.

Todes los pagos que haga la Casa de la
Cultura "PIEDRA DEL SQL® deberdn hacerse
con cheques, excepto los Pagos por caja me
nor,

- Todos los cheques girados deberan hacer
Se con cinta de seguridad.

Los cheques que se anulen por alguna cay
5a se cortaran en la parte de tas firmas
y el nimero para el control de 1a secuen
cia numerica.

. Los cheques en blanco se mantendran debi
damente custodiadas en le caja fuerte, asi
como los cheques de 1a nomina.

. No se pueden girar cheques en blanco y
al portador.

Los cheques consignados y devueltos por
el banco seran recibidos e investigados
por la Tesoreria, quien Tlevara un control
de cheques devueltos.

» No se deben recibir cheques posfechados

La expedicién debera séer en estricto orden
numérico, Los talonarios en blance & cus
todiaran debidamente por la seccidn de Te -
sereria y las dependencias auxiliares,

La seccién de Tesoreria realizard y con
trolara las conciltiaciones bancarias men
sualmente,

Ver anexo 21
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CUADRO 8. INGRESOS PROPIOS.

FECHA DE ACTUALIZACION :

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL sSOL* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : INGRESOS FROPIOS HOJA 1
CODIGO

DE 1

No ASPECTO

NORMAS DE CONTROL GENERALES PARA EL AREA

1. ¥Verificacidn de
Consecutivo

2. j|Custodia de 1gs re

cibos de caja

cidn

4. lEstudio de 1a cuen
tas

5. FRegistro

3. fRevision y verificaf.

Los recibos de caja deben 5er prenumera
dos vy preimpreses, manteniendo el consecu
tive numérico. Ver anexg 22,

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

E1 jefe de la seccion de Tesoreria debe
diariamente revisar Tos movimientos corres
pondientes a los ingresos con el fin de
cantrolarios.

Las cuentas deben verificarse al finali
zar el dia.

. Deben tener todos jos sustentos y sopor
tes necesarios,

- Deben cumplir con todogs los vistos
buenos exigidos.

_Debe hacerse un registro con cumplimien
to de todas las especificaciones,

78



CUADRQ 10.

INSCRIPCIONES, TAQUILLAS POR ESPECTACULOS.

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SoL" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO :

CODIGO _
FECHA DE ACTUALIZACION :

Inscripciones, taquilla por HDJA 1
espectaculos, etc

DE 1

No

ASPECTO

DESCRIPCION

T,

Tesoreria/Pagaduria
Auxiliar de Pagaduria

- E1 auxiliar de pagaduria recibird los
ingresos respectivos de acuerdo al con
cepto y marcard en 1a caja registradora,

- Debera expedir un recibo de caja en
original y copia, entregando el original
al interesado.

- Verificara que 1a sumatoria de los re
cibos concuerde con 1o recaudado,

- De acuerdo a los diferentes conceptos
cobrados codi ficars y totaiizara cada
uno de los conceptos.

. Seglin Ya totalizacién por conceptos
elaborara una relacién general de ingre
s0s describiendo: Cddigo, concepto, va
1o tota}l acumulado, firma y seilo,

Ver figura 11,

Ver anexo 23.
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UstiRI0S

AUXULIAR DE PAGADURTA

FIRHA ¥ SELLA

FIGURA 11, INSCRIPCIONES, VENTA DF TALLERES, TAQUILLA POR ESPECTACULD.




CUADRD 11,

PAGO DE GASTDS VARIOS

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SQL” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO OF FLORIOABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTD : Fago de gastos varios HOJA 1
CODIGOD
FECHA DE ACTUALIZACION - DE 1
No ASPECTD NORMAS DE CONTROL GENERALES PARA EL AREA
1, Pago . Para efectuarse un pago el Tesorero debe

tener presente 1a fecha de vencimiento de
fa factura para no incurrir en intereses
de mora y el pago debe efectuarse el dia
anterior a ia fecha de vencimiento.

2. Certificar - E1 Director solicita el certificado de

Llamadas ilamadas firmado por el jefe de cada se
ccidén, establieciendo gue son instituciona
ies. En caso contrario, debe anexarse e
recibo de factura cancelado previamente,

3. Recepcién de la . Toda factura debe ingresar directamente

factura al archivo para ser radicada y entregada
oportunamente,

4, Facturas Se debe verificar gue ia suma a pagar co
rresponda al periodo az cancelar; que ias
facturas estén debidamente diligenciadas
con sus valores, Concepto total y que cum
pian con los requisitos fegales v tributa
rios.

5. || Contabiiizacién - Debe contabilizarse el gastos en ei

periodo correspondiente y de forma oportu
na, para obtener informacién requerida por
ta institucion Y por i1a Administracién de
Impuestos Nacionales.

Ver anexo 28.
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CUADRO 12, PAGO DE GASTOS VARIOS

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL soLY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL

PROCEDIMIENTO Pago de gastos variog HO3A 1

CODIGO

FECHA DE ACTUALIZACION : OE 1

No ASPECTO DESCRIPCION

1. fTesoreria y Pagaduria
Auxiliar de Pagaduria

2. Contabi?idad/Presupuesto
Auxiliar de presupuesto

3. lAanalista de Presupuestg

4. iDireccian / Director

5. |Tescreria y Pagaduria /
Auxiliar de Pagaduria

E1 auxiliar de pagaduria recibe de
las diferentes entidades, las radica
y las remite a Contabilidad y Presu
puesto para su registro.

Revisa las facturas y verifica que co
rrespondan a la Institucién, Elabora
la respectiva nota de Contabilidad en
original y copia, anctando concepto,
cédigo segln plan contable, nombre de
la cuenta y movimiento contable.

- Digita la informacién contable, fir
y sella en el espacio de Contabiliza
do, y remite al analista de pPresupues
to, 12 original Y copias junto con la
factura.

- Recibe la nota de Contabilidad con
la factura, anexa, revisa y asigna al
Presupuesto 10 registrado en el movi
mientg respectivo, firma y sella 1a
nota de contabilidad en e] espacio pa
ra la informacidn del Presupuesto y
la envia a) Director.

Recibe 1a copia de 1a nota de Conta
bilidad con 1a factura, revisa, firma
y sella 1a factura aprobando y la re
mite a Tesoreria para el tramite de
pago.

Recibe Ta copia de 13 nota de conta
bilidad junto con la factura, l1a ra
dica y revisa Para que tenga presu
puesto definitive, y con base en lgs
anteriores documentos elabora el com
probante de pago en original y tres
copias. Se continGa con el procedi
miento de proveedores,

Ver figura 12, Anexo 24
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CUADRO 13. INICIACION, MOVIMIENTO, LEGALIZACION
REPOSICION DE CAJA MENOR.
CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL. SOL™ MANUAL DE PROCEDIMIENT(S
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Iniciacidén, movimiento legalizacign HOJA A1
Yy reposicisn de caja menor.

CODIGO ; DE 2

FECHA DE ACTUALIZACION :

No ASPECTO NORMAS DE CONTROL GENERALES PARA EL AREA

1. Disponibilidad - Tener siempre disponibilidad de efectivo
de caja menor teniendo presente que no se
vea agotada en su totalidad.

2. Elaboracidén vale . Elaborar adecuadamente eI vale de antici

Provisional po de caja menor que se realiza cuando un
funcionario de 1a Institucién compra direc
tamente, para hacerse efectivo en caso de
que no se legalice 1a compra.

3. Recibos de Caja - Los recihos de caja menor deben 1levar

Menor la firma de? proveedor con nimero de ceduy
la y la firma el Tesorero,

- Los recibos de caja menor se deben utilq
zar en forma consecutiva, registrdndose
oportunamente en el libro auxiliar.

4. tibro auxiliar - Debe 1levar 1a firma del proveedor con
Su respectiva cedula v la firma del Tesore
ro como acto de autorizacién,

5, Soportes . E1 sello de cancelado se indicard en los
documentos soportes el momento de reembol
50 que estos fueron pagados.

. Registro . Todos los registros deben hacerse confor
me a los sustentos, autorizaciones y vis
tos buenos,
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CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL sQL" MANUAL DE PROCEDIMIENTOQS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Iniciacién, movimiento, Yegaliza HOJA 2
€i6n y reposicidn de caja menor
CODIGO ; DE 2
FECHA DE ACTUALIZACION :

No ASPECTO DESCRIPCION

7. FTesoreria y Pagaduriaf. Envia dos COpias para constitucian de
Auxiliar de Tesoreria caja menor,

8. |Direccidn / Director Autoriza con su firma y sello ja consti
tucidn de 1a caja menor de acuerdo con
las politicas administrativas de 1a Ins
titucidn v envia al tesarero,

9. [Tesoreria y Pagaduriaj. Con 1a soticitud de Ya caja menor ad
Auxiliar del Tesorero iunta la resolucién donde reglamenta y
estipuia la cuantia de 1a caia menar.

- Elabora comprobante de pago y el che
Que respectivo para su cambio.
Ver figura 13.
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CUADRO 14. SOLICITUD, ENTREGA Y LEGALIZACION PARA ANTICIPOS
DE GASTOS.

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL 50L" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Solicitud, entrega y legalizacién HOJA 1
para anticipos de gastos.
ConiGgo OE 1
FECHA DE ACTUALIZACION :
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL PARA EL AREA ﬂ
1. JEstudio prelimilar + E1 jefe de 1a seccidn solicitante

al momentoc de hacer la orden de anti
cipo deberd elaborar el estudioc co
rrespondiente gzl gasto para gue el va
los del anticipo sea 1o mas aproxima
do a este.

2. {Tramitacisn cportuna . La persona interesada debe tramitar
la solicitud de anticipos debidamente
diligenciada con el fin de que el an
ticipo sea 1o mas aproximado ‘a este.

3. |Facturas . Deben estar debidamente diligencia

das y contener el sello de cancelado,
teniendo fecha posterior a la del che
que entregado para tal fin.

4. iDiligenciamiento oportu |. Se debe diligenciar debidamente el
no de la rendicidn de an formato de rendicién de anticipos con
ticipos todas sus especificaciones para gue

sirva de apoyo a Tesoreria,

5. FReconocimiento de pago iSe debe enviar la documentacién res
oportuno pectiva a la secretaria para la elabo
racion oportuna de la Resolucién de
pago. Ver anexo 30,

6. fRegistro _ . Los registros deben estar plenamen
e sustentados.

7. Q0rdenes . En las drdenes dehe constar todos
tos requisitos y aspectos que definen
el documento.

8. {Notas contables . Deben respaldar y acompanar Jos sys
tentos.




CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO BE FLORIOABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Solicitud, entrega y Jegalizacion HOJA {
para anticipos de gastos
CODIGO DE 2
FECHA DE ACTUALIZACION :
No ASPECTO OESCRIPCION
1. Jefe de Seccian - Presenta 1a solicitud de anticipo

2. fDireccion / Director

3. |Tesoreria y Pagaduria
Auxiliar de Tesoreria

4. Contabi11dad/Presupuesto .

Jefe de Presupuesto

para que el empleado viaje y elabora
memorando en original y dos copias so
licitandolo, con el valor y motivo
del viaje, firmandolo y selldndoio de
bidamente para enviarlo al Director.

- Estudia v revisa el memorando, lo
firma v 1o sella remitiendoio al Teso
rero,

. Solicita 1a elaboracién de l1a orden
de avance indicando en el memorando
SU autorizacidon. Ver anexg 25,

. Elabora 1a orden en original y dos
copias indicando dependencia, nombre
a quien otorga el anticipo, cantidad
anticipada y concepto.

» Hace firmar al tesorero y 1o envia
a Contahilidad.

Recibe 1a orden y asigna ia disponi
bilidad presupuestal y codifica de
acuerdo al plan v manual de procedi
entos contables.

- Remite a Tesoreria para la corres
pondiente ordenacion de pago.
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CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL soL» MANUAL DE PROCEDIMIENTCS
MUNICIPIC DE FLORIDABLANCA : Y CONTROL
PRGCEDIMIENTD Solicitud, entrega y legalizacién HOJA 2
Para anticipos de gastos
CODIGO DE 2
FECHA DE ACTUALIZACION
No ASPECTO DESCRIPCION

5. [Tesoreria y Pagaduria
Auxiliar de Pagaduria

6. TEmpleado

7. [Jefe de Seccién

Elabora el cheque y 1o hace firmar
por el Tesorero, entregandslo al em
pleado respectivo. Archiva temporal
mente la orden de avance para su pos
terior legalizacion,

- Recibe el cheque, firma 1a orden de
avance y anota cedula y fecha de reci
bo.

Una vez utilizado el avance se re
porta a su respectiva seccién con las
facturas en original y copia cancela
das.

Revisa que las facturas cumplan con
los requisitos, las suma y confronta
con el monto del avance. 51 este no
excede el mismo, ordena al empleado
st reintegro a Tesoreria, S$1 excede
el valor, elaborra memorando original
y dos copias a Tesoreria solicitando
el reconocimiento de rPage del exceden
te gastado.

+ Con las facturas en original y co
pia y el recibo de caja ordena a la
secretaria elaborar el formato de ren
dicién de anticipos,

Ver figura 14.

Ver anexo 26
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CUADRO 15. PAGO A PROVEEDORES

FECHA DE ACTUALIZACION :

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOLY MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE FLORIDAELANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Pago a proveedores HOJA 1
CODIGO ;

DE 1

No ASPECTO

NORMAS DE CONTROL GENERALES PARA EL AREA

mentaciodn

2. flmputacion
Presupuesstal

3. HCodificacién conta
ble

4. lProgramacién de
Pagos

facturas

6. IGiro de cheques

7. lRegistro

1. fRevisién de la docu

5. fArchivo temporal def.

. Tode pago por compra de bienes debe dar
se siempre y cuando exista en el informe

de recepcidn respectivo., Todos los docu

mentos que soporten el page deben coinci

dir con el nombre del proveedor, cantidad
valores unitarios, valores totales.

. No se deben efectuar pagos sino existe
la reserva presupuestal correspondiente.
Ver anexo 27,

. Debe hacerse una codificacién contable
previa a la verificacién del pasive corres
pondiente por parte de contabilidad.

Debe hacerse un pregrama de pagos a pro
veedores en forma mensual para una wtiliza
cion optima del recurso financiero y el
aprovechamientc de los descuentos por pron
to pago.

En tesoreria debe existir siempre un ar
chivo temporal de facturas de tos proveedo
res para la espera del pago.

El giro de cheques a proveedores se debe
hacer en estricto orden consecutivo para
que se facilite el control tanto del girg
como su contabilizacidn., Todo cheque se
harda a nombre del beneficiario relacionado
en las facturas y con sello protector,

Debe hacerse un registro detallado de
todos los procesos que tenga en cuenta to
dos tos soportes, firmas y sellos.
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CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL soL" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTQ : Page a proveedores HOJA 1§
CODIGD :

FECHA DE ACTUALIZACION : bE 2
No ASPECTO DESCRIPCION

1.

Tesoreria y Pagaduria

Contabi1idad/Presupuesto .

Auxiliar de Contabilidad

Cirector

La seccién de tesoreria recibe de
ta seccién de contabilidad la factura
en original y dos copias y las copias
de orden de Compra.

Se verifica que concuerde la informa
cién de los de los documentos, que Ja
factura cumpta con Jo requisitos exi
dos y que el IVA este facturado por
separade, en caso de ser un bien gra
vada.

Se verifica que Ja ariginal de 1a
orden de compra este presupuestada;
se revisan 1os porcentajes de reten
cién el la fuente y el valor neto a
pagar.

.5¢ elabora el comprobante de pago en
original y tres copias anctando la
descripcidén del pago vy 1a reserva
presupuestal; y se envia toda 1a docu
mentacion a ta seccién de Contabitida

Se verifica que la orden de compra
5e encuentre en el presupuesto, se
asienta en el movimiento presupuestal
se da el presupuestg definitivo, se
selia, transcribe y reatiza ta codifi
cacign contable, envian al Director,

. Se ordena el pago, firma y sella y
envia a tesoreria/pagaduria.
Ver anexo 28,
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I
ICASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL"H MANUAL DE PRDCEDIMIENTOS N,

MUNICIPIO DE FLDRIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO Page a proveedores HOJA 2
CODIGD :

FECHA DE ACTUALIZACION : BE 2
No ASPECTO DESCRIPCION
4. iTesoreria / Pagaduria Pagaduria recibe iz documentacidn

Auxiliar de Pagaduria

Tesoreria/Auxiliar de

Tesoreria

Director

Tesoreria / Pagaduria
Auxiliar de Tesoreria

Y programa pago a los proveedores.

Elabora el cheque y envia a] auxi
liar de Tesoreria.

. Verifica en el cheque que el valor
numerico y en letras concuerde.

. Coleca el sello protector y envia
al Director,

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

Revisa y entrega el cheque al pro
veedor con la tercera copia del com
prebante de pago.

Ver figura 15.
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CUADRD 16. TRASLADD DE FONDOS

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SQL" MANUAL DE PRDCEDIMIENTOQS

FECHA DE ACTUALIZACION :

MUNICIPIO DE FLDRIDABLANCA Y CDNTRQL
PROCEDIMIENTQ : Traslado de fondos HDJA 3
CODIGD :

DE 1

No ASPECTO

NORMAS DE CONTROL GENERALES PARA EL AREA

1. Registro Contable

2. Autorizacion

3. Registro

4. Revisiones

. Para controlar los traslados de fondos
entre las diferentes cuentas bancarias de
Ya Institucién, se deben registrar en la
Seccidén de Contabilidad estos movimientos
mediante una cuenta que presente las trans
ferencias en forma oportuna.

. Toda transferencia se debe hacer siempre
y cuando se tenga un estudio técnico pre
vio de liquidez y la respectiva autoriza
cidén del funcionario competente.

- Debe corresponder a todos y cada unc de
los aspectos relacionados con el trastado
de fondes.

. Debe hacerse en forma continua y minucio
sa.
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CUADRO 17. TRASLADO DE FONDOS
CASA DE LA CULTURA “PIEDRA DEL S0OL™ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Traslado de fondos HOJA 1
CDDIGO :

FECHA DE ACTUALIZACION :

DE 1

No

ASPECTO

PROCEDIMIENTOS

1.

Tesoreria y Pagadurial.

Direccidn / Director

Tesoreria/Pagaduria
Auxiliar de Tesoreria

Analiza Tos saldos del movimiente dia
rio de caja para establecer la disponibi
lidad de fondos y procede a solicitar el
traslado de un banco o una corporacidn
i alguno no presenta fondos.

. Elabora en memorando solicitando tras
lado de fondos, enviandolo al Director
para su autgrizacion.

. Revisa y autoriza el traslado de fondo
firma, sella y envia al tesorero para la
ejecucién del traslado.

- Elabora comprobante de pago, consigna
¢cidn y cheque para el traslado de fondos
y envia al banco o corporacién

Ver figura 16.
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4 AREA DE PERSONAL.

4.1 DEFINICION

E1l area de personal, por definicién es el conjunto de
individuos, actividades, procesos e instrumentos
administrativos impiicitos en una organizacién: cuenta con
personal que se aglutina en una sola area, con directrices

¥ COn cauce previo de accidn.

El area de personal es un pilar basico para el desarrollo
de la casa de 1la cu1tura_"Piedra del sol" de Floridablanca.
Para que dicha area exista y para que sea significativa,
deben existir politicas, objetivos, organigrama, sistemas

de comunicacidén cooperacién autoridad e incentivos.

4.2 OBJETIVOS DEL AREA DEL PERSONAL

Son los propdsitos generales de ia misma; son planteamientaos
institucionales orientados al logro de 1o que se desea en

el area. Los objetivos generales de dicha area s0n ;.




- Aglutinar el personal de acuerdo a unas directrices, con
el fin de lograr coherencia y desarrollo en el ritmo de

accion de lYa casa de la cultura.

- lograr una interactuacidén y upa base comdn para e)

personal de las diferentes areas.

- Configurar una identidad en el personal.

- Contribuir al desarrollo, capacitacién y mejoramiento de

las condiciones de jos trabajadores y empleados.

- Mejorar las condiciones de trabajo en forma permanente.

- Verificar que el empleado redna jos requisitos exigidos

para su vinculacidn.

- Comprobar la razonabilidad del gasto por concepto de

salarios y prestaciones laborales.

- Verificar el cumpliimiento de las funciones por parte de

Tos empleados de l1a entidad.

- Verificar las diferentes novedades que surjan del manejo

del personal.

- Llevar a cabo la 1labor de seguimiento, control vy

evaluacion del personal.
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- Disefar procedimientos de control en el area de personal,
verificar su aplicacién y lograr el cumplimiento de las

metas y objetivos establecidos.

4.3 NORMATIVIDAD
4.3.1 Salarios

4.3.1.1 Definicion. Decreto 1042/78 tanto en el sector
publice como en el privado, debe considerarse como sueldo
o salario para los efectos tegales, toda retribucién cuya
naturaleza sea, por su habitualidad, propésito vy
circunstancias, 1a de remunerar los servicios personales del
trabajador en beneficio directo y principal de este, aunque
otra sea su denominacién y al pago se descomponga en

diferentes partidas.

E1 conceptoe de salario consagrado en 1a ley 68 de 1946,
articule 20., para la liquidacién de cesantias péro para
toda clase de funcionarios, es aplicable por analegia en 1a
liquidacién y pago de toda clase de prestaciones sociales,
indemnizaciones o sobre remuneraciones Que se causen con
relacién al sueldo o salario devengado por el empleado,
siempre que las asignaciones tengan como destinacién la de
remunerar el trabajo, (Consejo de Estado, Sala de Consulta

y Servicio Civil, concepto de diciembre 6/67).




4.3.1.2 Asignacion Basica. Decreto 1D42/78. La asignacién
mensual correspondiente a cada empleo estara determinada por
sus funciones vy responsabilidades, asi como por 1los
requisitos de conocimientos y experiencia requeridos para
su ejercicio, segin 1a denominaciéon y el grado establecidos
por el presente decreto en Ya nomenclatura y 1a escala de

Ta escala del respectivo nivel.

4.3.1.3 Periodo de Pago. Por disposicién del Consejo
Municipal de Floridablanca, se establecié el periodo de pago

cada mes,

4.3.1.4 Jornada de Trabajo. En el Departamento de 1a Casa
de la Cultura, la jornada de trabajo es de ocho (8) horas
diarias asi: de 8 a.m. a 12 p.m. y de 2 p.m. a 6 p.m de

Lunes a Viernes,
4.3.2 Descuentos y deducciones.

4.3.2.1 Deducciones y Retenciones. Decreto 3138/68. Art.
12. Los habilitados cajeros y pagadores no pueden deducir
suma alguna de los sueldos de los empleados y trabajadores
sin mandamiento judicial o sin orden escrita del trabajador,
a menos que se trate de cuotas sindicales, -de previsién
social, de cooperativas o de sancian disciplinaria conforme

a los reglamentos.
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No se puede cumplir la deduccién ordenada por el empleado
0 trabajador cuando afecte el salario minimo Tegal o la

parte inembargable del salario.

Es embargable hasta la mitad del salario para el pago de las
pensiones alimenticias de que trata el articulo 411 del
Codigo Civil y de las demas obligaciones que para la
proteccion de la mujer o de los hijos establece la lLey. En
los demas casos, s610 es embargable la quinta parte del

exceso del respectivo salario minimo Tegal.

4.3.2.2 Descuentos Prohibidos. Decreto 1848/69. Art.93.
Queda prohibida a los habilitados cajeros y pagadores,
deducir suma alguna de los salarios que corresponden a los

empleados oficiales solamente cuando:

- Cuando exista un mandamiento judicial que asi lo ordene
en cada caso particular, con indicacién precisa de 1la

cantidad que debe retenerse y su destinacién.

- Cuando 10 autorice por escrito el empleado oficial para
cada caso, a menos que la deduccién afecte el salario minimo
legal o la parte inembargable del salario ordinario, caso
estos en los cuales no podra hacerse la deduccién

solicitada.
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106
pagando en los mismos términos y cuantia que el gobierno

establezca para los trabajadores particulares.

No se tendra derecho a este auxilio cuando el funcionario
disfrute de vacaciones, se encuentre en uso de licencia,
suspendido en el ejercicio del cargo o ta entidad suministre

el servicio.

4.3.4 Gastos de representacién; los gastos de
representacién fueron establecidos por el acuerdo No. 069
de 1.993 de fecha Noviembre 25 del mismo ahfo, por el
Honorable Concejo Municipal de Floridablanca al:

Director, la secretaria general y al Jefe Administrativo vy

Financiero.

Segun el articulo No. 43 del Decreto ley 1042/78 dispone:
"tos empleos correspondientes a nivel directivo tendran
gastos de representacién mensual en la cuantia gque para cada

denominacidon se determine en decreto especial™.

4.3.4.1 De la bonificacién de los servicios prestados.

Segin el articulo No. 45 del Decreto ley 1042/78 dispone:
A partir de expedicidon de este decreto crease una
bonificacidn por servicios prestados para los

funcionarios a que se refiere el articulo 1o.

Esta bonificacién se reconocera a pagara al
empleado cada vez que cumpla un afio continuo de




labor en una misma entidad oficial. Sin embargo,
cuando el funcionario pase de un organismo a otro
de los enumerados en el articulo 1o de este
decreto, el tiempolaborado en el primero se tendra
en cuenta para efectos del reconocimiento y pago de
la bonificacidén, siempre gue no haya solucidén de
continuidad en el servicio.

Se entendera que no hay solucién de continuidad si
entre el retiro y la fecha de la nueva posesidn no
transcurrierdon mas de quince dias habiles.

La bonificacidon de que trata el presente articulo
es independiente de 1a asignacidén basica y no seri
acumulativa.

4.3.4.2 Cuantia. Segin el articulo No 17 deél Decreto
42/94 dispone:

La bonificacidn por servicios prestados a que tiene
derecho los empleados que trabajan en las entidades
a que se refiere el articulo 1o de este decreto,
sera equivalente al 50% del valor conjunto de 1la
asignacion basica, los incrementos por antigiedad
y los gastos de representacidn, que corresponden al
funcionario en la fecha en que se cause el derecho
a percibirila, siempre que no devengue una
remuneracién mensual por concepto de asignacién
basica y gastos de representaciéon superior a
doscientos ochenta y dos mil ochocientos ochenta vy
cuatro pesos ($282.884=) moneda corriente.

4.3.5 Prima de servicios.

4.3.5.1 Definicidn. Es una prima legal establecida por ley

la cual pagd el empleador al trabajador, con el fin de

cubrir 1las necesidades del trabajador, que se originen

durante la relacién de trabajo o con motivo de 1a misma.

4.3.5.2 Cvantia. Segin el articulo No 58 del Decreto Ley
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1042/78 dispone:

Los funcionarios a quienes se aplica el presente
decreto tendran derecho a una prima de servicio
anual equivalente a quince dias de remuneracion,
que se pagara en 1os primeros quince djas habiles
del mes de Julio de cada afo.

4.3.5.3 Base para liquidar la prima de servicio.

Seglin el articulo No 59 del Decreto Ley 1042/78 dispone:

La prima a que se refiere el articulo 58 se
liquidara sobre los factores de salario que se
determinan a continuacién:

a) E1 sueldo basico fijado por 1la ley para el
respectivo cargo.

b) Los incrementos salariales por antigiiedad

c) Los gastos de representacién

d) Los auxilios de alimentacidén y transporte

e) La bonificacién por servicios prestados

Para liquidar 1a prima de servicio, se tendra en

cuenta la cuantia de Tos factores sefalados en 1os
ordinales precedentes a 30 de Junio de cada ano.

4.3.5.4 Pago proporcional de la prima de servicio. Segin

el Decreto No 60 del Decreto Ley 1042/78 dispone:

Cuande el funcionario no haya trabajado el afo
completo en la misma entidad tendria el derecho al
pago proporcional de la prima, a razén de una
doceava parte por cada mes completo de labor v
siempre que hubiere servido en el organismo por lo
menos un sSemestre.

No obstante 1o dispuesto en el presente articulo,
cuando un funcionario pase del servicio de una
entidad a otra, el tiempo 1aborado en la primera se
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computara para efectos de la liguidacidén de esta
prima, siempre que no haya solucidn de continuidad
en el servicio.

S5e entendera gque hubo continuidad cuando medien mas
de quince dias habiles entre el retiroc de una
entidad v el ingreso a otra.

4.3.5.5 Prima de navidad

4,3.5.5.1 Definicion. Es una prima extra legal gue por
merabilidad el patrono, o que por acuerdo entre patrono y

trabajador, se pacte a discrecion.

4.3.5.5.2 Cuantia. Segun el articulo No 11 del Decreto Ley

3135/68 dispone:

Todos Tos empleados pablicos y trabajadores
oficiales tendran derecho a una prima de navidad
equivalente a un (1) mes de sueldo que corresponda
al cargo en treinta (30) de Noviembre de cada ahno,
prima que se pagara en la primera guincena del mes
de Diciembre.

PAR. 1o Cuando el empleado o trabajador oficial no
hubiere servido durante el afo c¢ivil completo,
tendraderecho a la mencionada prima de navidad, en
proporcion al tiempo servido durante el aho, a
razén de una doceava parte por cada mes completo de
servicios, que se liguidard con base en el 0ltimo
salario devengado.

PAR. 20 Quedan excluidos del derecho a la prima de
navidad a que se refiere este articulo, los
empleados puablicos y trabajadores oficiales que
presten sus servicios en establecimientos publicos,
empresas industriales o comerciales del estado y
sociedades de economia mixta, que por virtud de
pactos, convenciones colectivas de trabajo, fallos
arbitrales o reglamentos de trabajo, tengan derecho




a primas anuales similares, cualquiera sea su
determinacién.

4.3.5.5.3 Factores de salario para la prima de navidad

Segin el articulo No 33 del Decreto ley 1045/78
dispone:
Para el reconocimiento ¥ pago de la prima de
navidad se tendra en cuenta los siguientes factores
de salario:
a) La asignacién bésica mensual péra el respectivo
cargo,
b) Los incrementos de remuneracioén.
c) Los gastos de representacidan.
d) La prima técnica.
@) Los auxilios de alimentacién y de transporte.

f) La prima de servicios y de vacaciones.
9) La bonificacién por servicios prestados.

4.3.6 Prima de vacaciones

4.3.6.1 Definicién. Es una prima extralegal que al
Patrono, o que por acuerdo entre patrono y trabajador, se

pacte a discrecién.

4.3.6.2 Cuantia. Segdn el articulo No 25 del Decreto ley
1045/78 dispone: La prima de vacaciones serj equivalente

a guince dias de salario por cada afo de servicio".

4.3.6.3 Reconocimiento Yy pago de l1a prima de vacaciones
Segin el articulo No 28 del Decreto jey 1045/78 dispone:

" La prima de vacaciones se pagara dentro de los cinco dias
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anteriores a la fecha seRalada para la iniciacién del

descanso remunerada".

4.3.6.4 Factores salariales para la liquidacién de prima
de vacaciones. Segun el articulo No 17 del Decreto ley
1045/78 dispone:

Para efectos de liguidar tanto el descanso
remunerado por concepto de vacaciones como la prima
de vacaciones de que trata este decreto, se tendra
en cuenta los siguientes factores de salario,
siempre gue correspondan al empleado en la fecha en
la cual inicie o disfrute de ellas:

a) La asignacién basica mensual senalada para
respectivo cargo.

b) Los incrementos de remuneracion.

c) Los gastos de representacion.

d) La prima técnica.

e) Los auxilios de alimentacién y transporte.

f) La prima de servicios,

g) La bonificacién por servicios prestados.

En caso de interrupcién de las vacaciones por las
causales indicadas en el articulo 15 de este
decrete, el pago del tiempo faltante de 1a misma se

reajustara con base en el salarioc que perciba el
empleado al momente de reanudarias.

4.3.7 Vacaciones

4.3.7.1 Definicién. Es un descanso remunerado por cada ano

de servicio.
4.3.7.2 Duracién. Segin el articulo No 8 del Decreto ley
3135/68 dispone:

Les empleados pablicos o trabajadores oficiales
tienenderecho a quince djas {13) habiles de
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vacaciones,por cada aho de servicio, salvo lo que
sedisponga por reglamentosespeciales para empleados
quedesarrollanactividades especialmente insalubres
o peligrosas.
4.3.7.3 Tiempo de servicio para adquirir el derecho a
vacaciones. Segidn el articulo No 10 del Decreto ley 1045/78
dispone: Para el reconocimiento y pago de wvacaciones se
computarad el tiempo servido en todos los organismos a que

se refiere el articulo 2 de este decreto, siempre que no

haya solucién de continuidad,

4.3.7.4 Goce de vacaciones. Segin el articu]o.No 12 del
decreto ley 1045/78 dispone: " Las wacacicnes deben
concederse por quien corresponde, oficiosamente o a peticién
del interesado, dentro del afo siguiente a la fecha en gue

se cause el derecho a disfrutarlas".

4.3.7.5 Pago de las vacaciones que se disfruten. Seglin el
articulo No. 18 del decreto ley 045/78 dispone: E1 valoer
correspondiente a las vacaciones que se disfruten sera
pagado, en su cuantia total, por 1o menos cineco {5) dias
de antelacidén a la fecha sefalada para iniciar al goce del

descanso remunerado.
4.3.7.6 Eventos que no interrumpen el tiempo de servicio.
Segun el articulo No. 22 del decreto ley 1045/73 dispone:

Para los efectos de las vacaciones, no se considera
interrumpido el tiempo de servicio cuando la
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suspensidn de labores sea motivada:

a) Por incapacidad no superior a ciento ochenta
dias, ocasionada por enfermedad o accidente de
trabaio:

b) Por el goce de licencia de maternidad

¢) Por el disfrute de vacaciones remuneradas

d) Por permisos obtenidos con justa causa

e) Por el cumplimiento de funciones piblicas de
forzosa aceptacién,

f) Por el cumplimiento de comisiones,

4.3.7.7 Aplazamiento de las vacaciones. Sagin el

articulo No. 09 de) decreto ley 3135/68 dispone:

Las autoridades que pueden conceder vacaciones estan
facultadas para aplazarlas por necesidad del sarvicio,

dejando constancia de ello en la respectiva hoja de vida.

4.3.7.8 Interrupcioén de las vacaciones. Segun el articulo

No. 15 del decreto ley 1045/78 dispone:

El disfrute de 1las wvacaciones se interrumpira
cuando se configure algunas de las siguientes
clausulas:

a) Las necesidades del servicio

b) La incapacidad ocasionada por enfermedad o
accidente de trabajo, siempre que se acredite
con certificado médico expedido por la
entidad de previsidén a la cual esté afiliado
el empleado o trabajador, o por el servicio
médico de la entidad empleadora en el caso de
que estuviera afiliade a ninguna entidad de
prevision.

¢} La incapacidad ocasionada por maternidad o

aborto, siempre que se acredite en 1os términos del

ordinal anterior,

d)} El otorgamiento de una comision




Segon el articulo No,

e} E1 1lamamiento a filas.

4.3.7.9 Disfrute de las vacaciones interrumpidas

Cuando ocurra interrupcion justificada en el goce
de vacaciones ya iniciadas, el beneficiario tiene
derecho a reanudarlas por el tiempo que falte para
completar su disfrute y desde 1l1a fecha que
oportunamente se senale para tal fin.

La interrupcién, asi como la reanudacidn de las
vacaciones, deberan decretarse mediante resolucidn
motivada expedida por el jefe de la entidad o por
el funcionario en quien se haya delegado tal
facultad.

4.3.7.10 Acumulacion y compensacion de vacaciones

Segun el articulo No. 10 del decreto Tey 3135/68 dispone:

Sclo se podra acumular vacaciones hasta por dos (2)
afios, por necesidad del servicio, y mediante la
resolucién motivada. Cuando no se hiciere uso de
las vacaciones en la fecha sehalada, sin que medie
autorizacién de aplazamiento, el derecho a
disfrutarias o a percibir Ta compensacion
correspondiente, conforme a 1o que mias adelante se
establece, prescribe en tres afios.

S1 se presenta interrupcién justificada en el goce
de las vacaciones, el empleado no piterde el derecho
a disfrutarlias en su totalidad.

Es prohibido compensar las vacaciones en dinero;
pero el jefe del respective organismo puede
autorizar que se paguen en dinero, hasta las
correspondientes a un (1) afo en casos especiales
de perjuicio en el servicio pablico.

Los empleados publicos gue salgan en uso de
vacaciones tienen derecho al pago anticipado de
ellas.

Cuando un empleado pablico o un trabajador oficial
quede retirado del servicio sin haber hecho uso de

16 del decreto ley 1045/78 dispone:
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vacaciones causadas, tiene derecho ai pago de ellas
en dinero, y se tendrd como base de Ta compensacion
el Gltimo sueido devengado. Tal reconocimiento no
implica continuidad en el servicio.

4.3.7.11 Factores salariales para 1la Tiguidacion de
vacaciones. Segun el articulo No. 17 del decreto Tey
1045/78 dispone:
Para efectos de 1liquidar tanto el descanso
remunerado por concepto de vacaciones como la prima
de vacaciones como la prima de vacaciones de que
trata decreto, se tendrd en cuenta los siguientes
factores de salario, siempre que correspondan al

empleado en ia fecha en 1a cual inicia o disfrute
de aqueiias:

a) La asignacion basica mensual sefialada para el
respectivo cargo.

¢) Los gastos de representacion

d) La prima técnica

e) Los auxilios de alimentacién y transporte

f) La prima de servicios

g) La bonificacién por servicios prestados

En caso de interrupcion de las vacaciones por las

causales indicadas en el articulo 15 de este

decreto, el pago del tiempo faltante de la misma se

reajustara con base en el salario que perciba el
emplieado al momento de reanudarlas.

4.3.8 Subsidio familiar y aportes al 1.C.B.F.

4.3.8.1 Subsidio Familiar. L. 21/82. Art. 1o.

E1l subsidio familiar es una prestacién social




pagadera en dinero, especie y servicios a los
trabajadores de mediano y menores ingresos, en
proporcién al nldmero de personas a cargo, ¥ su
objetivo fundamental consiste en el alivio de las
cargas econdmicas gue representa el sostenimiento
de la familia como nicleo basico de la sociedad.

PARAGRAFO: Para 1a reg1amentaci6h, interorientacidén y, en
general, para el cumplimiento de esta Tey se tendra en

cuenta la presente definicidén del subsidio familiar.

El subsidic familiar no es salario, ni se computara como

factor del mismo en ninglin caso.

E1l subsidio familiar se pagarda exclusivamente a 1los
trabajadores beneficiarios en dinero, especie o servicios,

de conformidad con la presente ley.

Subsidio en dinero es la cuocta monetaria que se paga por

cada persona a cargo que dé derecho a l1a prestacién.

4.3.8.2 Pago del subsidio y aportes al Sena:
L. 21/82. Art.70. Estan obligados a pagar el subsidio
familiar y a efectuar aportes al Servicio Naciocnal de

Aprendizaje {(SENA):

- La Nacidén, por intermedio de los ministerios,

departamentos administrativos y superientendencias.
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- lLos departamentos, intendencias, comisarias, el Distrito

Especial de Bogotd y los municipios.

- Los establecimientos piblicos, las empresas industriales
y comerciales y las empresas de economia mixta de los
Ordenes nacional, departamental, intendencial, distrital Y

municipal.

- los empleadores que ocupen uno © mas trabajadores

permanentes.

4.3.8.3 Aportes al I1.C.B.F. L. 89/88. Art.1o0.

A partir del 10. de enero de 1989 los aportes para
el Instituto Colombianc de Bienestar Familiar -
1.C.B.F.- ordenado por las leyes 27 de 1974 y 7a.
de 1979, se aumentan al tres porciento (3%) del
valor de 1a nomina mensual de salarios.

PARAGRAFO 1: Estos aportes se calcularan y pagaréan
siendo como base de liquidacién el concepto de
nomina mensual de salarios establecidos en el
articulo 17 de la Ley 21 de 1982 yv se recaudaran en
forma conjunta con los aportes al Instituto de
Seguros Sociales -1ISS- a los del subsidio familiar
hechos a las cajas de compensacidon familiar o a la
Caja de Crédito Agrario, Industrial y Minera.
Estas entidades quedan obligadas a aceptar la
afiliacién de todo empleador que lo solicite. EI
Instituto Colombiance de Bienestar Familiar -
I.C.B.F.- también podrd recaudar los aportes. lLos
recibos expedidos por las entidades recaudadoras
constituiradn prueba de pago de los aportes para
fines tributarios.
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PARAGRAFO 2: E1 incremento de 1los recursos que
establece la ley se dedicara exclusivamente a dar
continuidad, desarrolle y cobertura a los hogares
comunitarios de bienestar de las poblaciones
infantiles mas vulnerables del pais. Se entiende
por hogares comunitarios de bienestar, aquellos que
se constituyen a traves de becas del Instituto
Colombiano de Bienestar Familjar -ICBF- a las
familias con metas a que en accién mancomunada con
sus vecinos y wutilizando un alto contenido de
recursos locales, atiendan las necesidades basicas
de nutricidén, salud, proteccién y desarrollo
individual y social de los niftos de los estratos
sociales pobres del pais.

PARAGRAFO 3: Las entidades del sector publico
liquidaran y pagaran el aporte correspondiente al
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF-
o al Instituto de Seguros Sociales -1I85- en la
misma oportunidad en que liquidan y pagan el
subsidio familiar los respectivos organismos, sin
que medie cuenta de cobro.

Incurrira en causal de mala conducta los
funcionarios que retarden u obstaculicen las
transferencias o el page y seri objeto de las
sanciones disciplinarias correspondientes, como la
destitucién sin perjuicic de las demds sanciones
previstas en la Ley.

4.3.8.4 Gastos de recaudo. L. 89/88. Art. 2o0. EI

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar -I1C8F- reconocera
a las cajas recaudadoras por concepto de gastos de
administracién, hasta el medio por ciento (1/2%) del total
de los valores recaudados y estas quedan autorizadas para
descontar de los dineros recaudados el valor correspondiente

al porcentaje determinado.
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4.3.8.5 Giro de aportes al I.C.B.F._L. 89/88, Art. 3o.
Los recaudos captados por las cajas de compensacién, el
Instituto de Seguros Sociales ~-168~, v 1a Caja de Crédito
Agrario, Industrial y Minerc, con destino al Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar -ICBF-, seran girados a las

pagadurias regionales de l1a citada entidad asi-:

- Lo recaudado dentro de los primeros diez (10} dias de
cada mes, a mas tardar del dia veinte (20} del mismo mes.

- Lo recaudado entre el dia once (11) v el Gltimo del mes,
dentro de 10s primeros diez {(10) dias calendario del mes

siguiente.

4.3.B.6 Fiscalizacién. Art. 4o0. La Direccidn General de
impuestos Nacionales podra levantar 1a reserva de 1las
dec1araci6nes de Impuestos sobre 1a renta y compiementarios,
unicamente en relacidn con los pagos laborales objeto del
aporte, para efectuar cruces de informacidn con el Instituto
de Seguros Sociales -I55-, el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar -ICBF-, el Servicio MNacional de
Aprendizaje -SENA- y las respectivas cajas de compensaciodn
familiar, asi como sus asocjados o federaciones, tendientes
a verificar el cumplimiento del pago de 1os aportes a dichas

entidades, a peticidén de cuales guiera de estos arganismos,

4.3.9 Cesantias.
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4.3.9.1 Obligacién de pagar Cesantias. Seglin el articulo

No. 7 de la Ley 33/85 dispone:

Las entidades gque en la actualidad paguen cesantias
8 traves de la Caja de Previsién, asumiran
directamente el pago de dicha prestacién a partir
del 1 de enero de 1985. S5in embargo, la caija
pagara cesantias al empleado oficial de dichas
entidades hasta concurrencia del valor de las
transferencias que éstas hubieran efectuado”.

4.3.9.2 Aprobacién presupuestal del pago de Cesantias

Segun el articulo No. 1 de 1a ley 48/81 dispone:

A partir de la vigencia de esta 1ley, los
ministerios, depart amentos administrativos,
superintendencias, establecimientos pablicos,
empresas industriales y comerciales del estado y
demds entidades del estado y demds entidades
vinculadas al Fondo Nacional del Ahorro deberan
incluir anuvaimente en sus presupuestos o
apropiaciones para gastos, segun al caso,
debidamente discriminada por programas y proyectos,
la partida para el pago de las cesantias causadas
a favor de sus empleados o trabajadores.

4.4 NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

En esta area gue corresponde al personal de la institucion
se explica 1a forma como se pagan 10s items Que representan
los 1ingresos que perciben dichos empleados como son: E1
sueldo, prima de servicios, prima de navidad, prima de

vacaciones, vacaciones y las cesantijas.
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CUADRO 18.

LIQUIDACION DE NOMINA. NDRMAS DE CONTRDL

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL" | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO: Liguidacidn de némina AREA: Personal
HOJA: 1
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL

1.

Documentos Soporte

Pagos y descuentos

Firmas

A ta planilla de némina debe adjuntarse
los siguientes documentos:

- Fotocopia del acuerdo por el cual se fi
jaron Tes sueldes y gastos de represen
tacion, para verificar las cuantias a
pagar.

- Copia del reporte de novedades del mes,
si 1o hubiere para constatar el tiempo
dejade de laborar,

- Copia del acta de posesién para el pri
mer pago del nueve empleado.

Debe contener los siguientes pagos y
descuentos:

- Salario

- Subsidio de transpoerte

Gastos de representacién

Descuento para 1a Caja de previsicn
Descuento para Cooperativas
Liquidacidén de horas extras y recargo

Debe ir firmada la ndémina por los siguien
tes funcicnarios:

- Director

- Secretaria Gral
- Tesprerp

Ver anexc 31.
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CUADRD 19. LIQUIDACION DE NOMINA.

DEPENDENCLA

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL S$DL"{ MANUAL DE PROCEDIMIENTDS

DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : LIQUIDACION DE NOMINA \ AREA: PERSONAL
HOJA: 1
PASO DEPENDENCIA / DFICIO DESCRIPCION

1.

Secretaria

Contabilidad vy
Presupuesto
Auxiltiar de Presupuesteo

Direccion / Director

Tesoreria y Pagaduria
Auxilirar de Tesoreria

Elabora la némina incluyendo
Tes reportes de novedades del
mes, y la envia Contabilidad/
Presupuesto.

Realiza el registro presupuestal
y enavia la ndémina al Director.

Refrenda, autoriza el pago v la
envia a Tesoreria/Pagaduria

Descarga el valer de 1a némina
del libro de acuerdos.

Etabora los cheques y hace
efective el pago, envia una copia
de la némina y forma de pago a
Contabilidad - Presupuesto.

Actualiza el libro de bancos.
Ver figura 17.
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CDHTABILIDAD/ TESQORERIA/
SECRETARIA || PRESUPUESTLS DIRECTOR PHGADURTA 123
Iiiiiiiill
Komina
l
Recibe
Homina
,-l"
Elabora
Registro
Presupuestal
Recibe
Nomina
Refrenda y
Auforiza
Pago

Recibe
Homina

Descarga el
Ualor de
Homina del
Libro de
fonerdos

i

Elzbora
Cheques

Hace efectiive
el pago

=

Recibe copia i
ds Homina y frtualizar
o Libro de

Bantos

a de
Fago

FIGUR® 17. LIQUIDACION DE NONINA.




CUADRO 20.

'+ PAGO PRIMA Dt SERVICIOS. ASPECTOS

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL"| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEL MUNICIPIC DE FLORIDABLANCA

Y CONTROL

PROCEDIMIENTC : Pago prima de servicios AREA: PERSONAL
HOJA: 1
No ASPECTC NORMAS DE CONTROL

1.

Documentos soporte

Firmas

Debe anexarse los siguientes
documentos:

- Carpeta de las nominas pagadas
en el primer semestre del afo,
para verificar los dias
laborados y salarios recibidos
por 10s empleados. '

La planilla debe ir firmada por:
- Girector

- Secretaria General
- Tesorero
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CUADRO 21. PAGD PRIMA DE SERVICIOS.
CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL"| MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Pago prima de servicios AREA: PERSONAL
HOJA: 1
PASO DEPENDENCIA / OFICID DESCRIPCION

1.

Secretaria

Contabilidad y
Presupuesto
Auxitiar de presupuesto

Direccidn / Director

Tesoreria y Pagaduria
Auxiliar de Tesoreria

Elabora &1 estado de prima de
servicios y lo envia a Contabili
dad y Presupuestos.

Realiza &1 registro presupuestal
y envia el listado al Director.

Refrenda, autoriza el pago vy lo
envia a Tesoreria / Pagaduria

Descarga el valor de la prima
de servicios del libro de
acuerdos.

Elabora los cheques y hace efec
tivo el pago, envia una copia del
listado y forma de pago de Conta
bilidad - Presupuestos.

Actualiza el libro de Bancos.
Ver figura 18B.
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FIGURS 18,

PAGO DE PRIMR DE SERVICIOS.
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CUADRO 22, PAGO DE PRIMA DE NAVIDAD.

CASA DE LA CULTURA "PLEDRA DEL SOL"} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Page prima de navidad AREA: PERSONAL
HOJA: 1
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL
1. Documentos Soporte Debe anexarse los siguientes
documentos:

- Carpeta de las ndéminas pagadas
en el afe, para verificar los
dias laborados y salarios reci
bidos por los empleados.

2. Firmas La planiila debe ir firmada por:
-~ Director

- Secretaria General
- Tesprero
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CUADRO 23.

PAGO PRIMA NAVIDAD,

DEPENDENCIA/OFICINA

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL*"
MUNICIPIC DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y CONTROL

PROCEQOIMIENTO : PAGO DE PRIMA DE NAVIDAO AREA: PERSCNAL
HOJA: 1
PASO DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCICN

1.

Secretaria

Contabilidad y
Presupuesto
Auxiliar de Presupuesto

Direccidn / Director

Tesoreria y Pagaduria
Auxiliar de Tesoreria

Elabora
navidad

dad y Presupuestos.

Realiza
y envia

Refrenda, autoriza el pago y lo

envia a

Oescarga el valor de la prima de

navidad

Elabora
tivo el
listado
bilidad

Actualiza el Tibro de Bancos.
Ver figura 19,

el listado de prima de
y 1o envia a Contabili

el registro presupuestal
el listado al Director.

Tesoreria / Pagaduria.

del libro de acuerdos.

los cheques y hace efec
pago, envia una copia del
y forma de pago a Conta
- Presupuestos,
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FIGURA 19. PAGO DE FRIMA DE MAVIDAD




CUADRO 24,

PAGO PRIMA DE VACACIDNES.

CASA DE LA CULTURA “PIEDRA DEL SOL"} MANUAL DE PROCECIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

Y CONTROL

PROCEDIMIENTO : Pago prima de vacaciones AREA: PERSONAL
HOJA: 1
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL

1.

Bocumentos soporte

Firmas

Debe anexarse los siguientes
documentos:

- Carpeta de hoja de vida del
empleado solicitante, para veri
ficar el tiempo a disfrutar de
vacaciones, '

- Resolucidn por ia cual se auto
riza el disfrute de vacaciones.

- Liguidacién de vacaciones, vy
prima de vacaciones para su res
pectiva verificacion,

Debe estar firmada la Viguidacion
por:

- Director
- Secretaria General
« Tesorerg
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CUADRO 25. PAGO DE PRIMA DE VACACIONES,
DEPENDENCIA/OFICINA.,
CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA ¥ CONTROL
PROCEDIMIENTO : PAGD DE PRIMA DE VACACIONES AREA: PERSONAL
HOJA: 1
PASD DEPENDENCIA / OFICIOD DESCRIPCION
1. Secretaria Elabora el listado de prima de

vacaciones y 10 envia a Contabili
dad y Presupuestos.

2. Contabiiidad v Realiza el registro presupuestal
Presupuesto y envia el listado al Director.
Auxiliar de Presupuesto

3. Direccian / Director Refrenda, autoriza el pago v lo
envia a Tesoreria / Pagaduria.

4, Tesoreria y Pagaduria Descarga el valor de la prima de
Auxiliar de Tesgreria vacaciones del 1ibro de acuerdos.

Elabora las cheques y hace efecti
vo el pago, envia una copia del
listado y forma de pago a Contabi
Tidad - Presupuesto.

Actualiza el libro de Bancos.
Ver figura 20.
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FIGURA 20,
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CUADRO 26. PAGO DE VACACIONES

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SOL™ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIOABLANCA Y CONTROL
PROCEDIMIENTO : Pago de vacaciones AREA: PERSONAL
HOJA: 1
No ASPECTO NORMAS DE CONTROL
1. Documentos soporte Debe anexarse 1os siguientes
documentos:

~ Carpeta de hoja de vida del
empleado solicitante para veri
ficar el tiempo a disfrutar de
vacaciones,

- Resolucién por la cual se auto
riza el disfrute de vacaciones.

- Liguidacidn de vacaciones, se
verifica que Jos valores a can
celar estén correctos.

2. Firmas Debe estar firmada a liquidacion
por:

- Direetor
- Secretaria Genera
- Tesorero
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CUADRO 27.

PAGO DE VACACIONES, DEPENDENCIA/OFICIO

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SDL” MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: PAGD DE VACACIDNES AREA: PERSONAL

HOJA: 1

PASQ

DEPENDENCIA / OFICIO

DESCRIPCION

1.

Interesado

Secretaria

Contabilidad y
Presupuesto
Auxiliar de Presupuesto

Direccion / Director

Tesoreria y Pagaduria
Auxiliar de Tesoreria

E1 empleado que haya adgquirido el
derecho para disfrutar de las va
caciones presenta solicitud a se
cretaria.

Elabora el listado de novedades
junto con una resolucion ordenan
do el tiempo a disfrutar de va
caciones, segun la necesidad.

Elabora la respectiva liquidacién
de vacaciones y la envia junto
con el listado de novedades v la
resolucion a Contabilidad y Pre
supuestos.

Realiza e) registro presupuestal
y envia Jos documentos al Direc
tor.,

Refrenda, autoriza e) pago v lo
envia a Tesoreria / Pagaduria.

Descarga el cheque y hace efectivo
el pago. Envia copia de los docu
mentos soportes y forma de pago a
Contabiiidad - Presupuestos.

Actualiza el libro de Bancos.
Ver figura 21,
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CUADRO 28. CESANTIAS.

MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA

CASA DE LA CYULTURA "PIEDRA DEL SOL" MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Cesantias

AREA: PERSONAL
HOJA: 1

NORMAS DE CONTROL

No ASPECTO
1. Documentos soportes
2. Firmas

Debe anexarse los siguientes do
cumentos:

Copia del presupuesto de gastos
de personal, para verificar el
mocnto asignado de cesantias a
pagar a la Caja de Previsidn, al
cual se debe dividir en doce
meses y girar este valor mensual
mente.

E71 documenta de pago debe ir fir
mado por:

- Director
- Secretaria General
- Tesarerg
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CUADRO 29,

CESANTEAS, DEPENDENCIA/OFICIO

CASA DE LA CULTURA "PIEDRA DEL SoL"
MUNICIPID DE FLORIDABLANCA

MANUAL DE PRDCEDIMIENTDS
Y CONTROL

PROCEDIMIENTO: Cesantias

AREA: PERSONAL

HOJA: 1
PASO DEPENDENCIA / OFICIO DESCRIPCION
1, Secretaria Envia el formato "C.P.S.M.

Cesantias debidamente diligenciado
por el aporte mensual, a presu-

puestas,

2. Contabilidad y Realizar el registro presupuestal
Presupuesto y envia Tos documentos az) director
Auxiliar de Presupuesto

3. Direccién / Director Refrenda, autoriza el pago v lo

envia a Tesoreria y Pagaduria.

4, Tesoreria y Pagaduria Descarga el valor pagado del 1ibro
Auxiliar de Tesoreria de acuerdos,

tos.

Elabora el respectivo chegque
efectivo el pago. Envia copia de
Tos documentos soportes y forma

de pago a contabilidad, presupues-

Actualizar libro de bancos.
Ver figqura 22,
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FIGURA 22,
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5 AREA DE INVENTARIOS Y ALMACEN

5.1 DEFINICION

Estado detallado y estimativo, de caracter periodico en el
que se especifican los valores de todo tipo que posee la
entidad en un momento determinado y 1las cantidadeé que
adeuda, permite conocer las existencias en stock, tanto

cualitativa como cuantitativamente.

5.2 OBJETIVOS

- Orientar al funcionario de 1a CASA DE LA CULTURA "PIEDRA
DEL SOL"™ DEL MUNICIPIO DE FLORIDABLANCA y a las personas
responsables en el manejo eficiente de los bienes de la
entidad con el fin de buscar la prestacion adecuada de los

servicios que requiere la comunidad.

- Realizar un adecuado manejo y aprovechamiento de 1los
recursos disponibles para cumplir con 1a funcidén de la

administracion de materiales, cuya aplicacidon es badsica




pergue sirve para proveer 1os bienes con que se atienden las
necesidades de las diferentes oficinas de 1a Casa de 1a

cultura "Piedra del Sol".

5.3 ADQUISICIONES

Para satisfacer las necesidades de caracter material vy
garantizar el normal funcionamiento de la administracién en
cumplimiento de sus funciones sociales, politicas,
econémicas y administrativas, la Casa de la Cultura "Piedra
del Sol1" del municipio de Floridablanca, debe programar la
compra de materiales para lograr un eficiente nivel de
suministro, tantc en las calidades como en las cantidades

durante un tiempo determinado.

En la medida en que 1las condiciones presupuestaies 1o
permitan, se procurara téner una disponibilidad minima de
aquellos elementos que en razén de su uso continuo vy
cantidad de <consumc apreciable Y cuyc precioc wvarie
ascendentemente y/0 con frecuencia deben comprarse
atendiendoe las necesidades pero buscandoc que dichas
variaciones no afecten el desarrollo oportuno de las

actividades o programas de inversién o funcionamiento.

5.3.1 Plan de compras. Un plan de compras es una relacion
detallada de todos los elementos que la administracidn

necesita en un periodo determinado.
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Es muy importante elaborar un plan de compras antes de que
se fijen las partidas presupuestales respectivas, con el fin
de que dicha partida guede debidamente justificada con la

informacién suministrada.

Comiunmente se elabora después de asignadas las partidas; sin
embargo lo 16gico es justificar en el presupuesto 1las
partidas que se solicitany esto solo se puede lograr cuando

programamos 10 gue vamos a hacer.
5.3.1.1 Objetivos del plan de Compras.

- Elaborar un plan de compras es una actividad muy
sencilla, independiente del tamafo de la organizacidn y del
presupuesto asignado para estos gastos. Sirve especialmente

para:

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

lo tanto se debe acoger a ella ampliamente.
- Conocer en forma ordenada y agrupada los elementos
necesarios para trabajar en un tiempo determinado (dias,

meses y afos).

- Controlar el suministro y consumo de los elementos.
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5.3.1.2 Elaboracion del Plan de Compras. Para elaborar el

Plan de Compras se puede tomar la informacion de dos fuentes
basicas que son: el pIén de compras del afio inmediatamente
anterior o de los comprobantes de pago por las adquisiciones
hechas en el respectivo periodo fiscal, si no existe dicho

plan.

Una vez obtenida dicha informacién, se clasifica por rubros
presupuestales, {compra de equipo, mantenimiento, materjales
v suhinistros), descontando aquellos elementos que no se
necesitan volver a comprar, vya sea por inéonveniencia
técnica o porgque fueron adquiridos para un servicio
especifico. Se le agrega lYos solicitados por las
dependencias y que son indispensables para alcanzar los
objetivos del afo para.el cual se estan programando y asi

se tiene conformada una lista de elementos acorde con las

necesidades de la Casa de la Cultura "Piedra de Sol".

5.3.1.3 Ejecucién del Plan de Compras. E£1 Plan de Compras
debe ser ejecutado en un periocdo determinado y debe

coincidir con el periodo presupuestal.
E1l articulo 265 del Decreto 1333 de 1986 dice que los
presupuestos municipales se forman para periodos anuales,

contados entre el 10. de Enero vy el 31 de diciembre.

E1l Plan de Compras se elabora para ser ejecutado en un afo;
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sin embargo, no se puede comprar todo al iniciar el afio por
varias circunstancias, de las cuales se pueden enumerar las

siguientes:

- No se tiene la totalidad de 1o0s recursos porque los

ingresos no son continuos.

-~ No se dispone, en la mayoria de las veces, de espacios

utilizables para guardar los elementos que compramos,

- Alguncs elementos sufren deterioro con el simple hecho de

mantenerlos almacenados mucho tiempo.

- Existen elementos como l1os quimicos que tienen vencimiento

Yy no se puede dejar que expire su tiempo Gtil de servicio.

- E1 hecho de no contar muchas veces con un almacenista,
permite que no haya control de los bienes y esto facilita

su extravio o pérdida definitiva.

Por estas razones el Plan de Compras debe ser ejecutado de
una manera racional; se considera que un periodo mias o menos
adecuado para ello son los trimestrales, va que al efectuar

compras para tres meses se tendrian algunas ventajas como:

~ E1 espacio fisico necesario para almacenar los bienes que
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