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PRESENTACIÓN

En el principio de todas las cosas, para la raza humana, Dios les dio al hombre y a la mujer responsabilidades

administrativas.  Le entregó el huerto del Edén a Adán “para que lo cultivara y lo guardará” (Génesis 2:15).

Es claro que el Señor esperaba una gestión de progreso y de crecimiento.  No se limitó a desafiar a los seres

humanos a mantener lo que les entregaba sino que les inspiró desarrollo.

El desarrollo implica muchas cosas,  tales como: planeación, esfuerzo, trabajo, creatividad, recursos, flexibi-

lidad, disposición a formar equipo, entre otras, todo jalonado por una visión y enmarcado por una misión.

La generación actual, a quien el Señor le dio la responsabilidad de continuar el desarrollo de la UNAC, con

base en el trabajo hecho por las generaciones precedentes, entiende cuán serio es el reto de continuar

soñando, inspirados por Dios, y concretando esos sueños en una institución que responda a los desafíos del

momento.

Una de las cosas más desafiantes de toda empresa humana, es la administración económica.  Parece que las

instituciones nunca cuentan con los recursos que requieren y  que en alguna parte alguien padece la escasez.

Otra situación que se vive es la sensación de que hay lugares en los que se obtienen los recursos y otros en

los que se gastan.  Y otra sensación incómoda es que no se entienden las necesidades que se viven en

determinado lugar y que, además, no se tiene la libertad para invertir.

Con todo lo anterior en mente, la UNAC desarrolló el presente Modelo Económico, el cual se basa en los

principios expresados por la Revelación Divina.  Se intentó expresar la operación de esos principios por

medio de conceptos y procedimientos técnicos que permitan una oportunidad justa de operación y desarro-

llo a todos los sectores institucionales.  Se entiende que la responsabilidad es de todos, ya que todos los

participantes de la administración de la UNAC son mayordomos puestos por Dios a cargo de un mayor

desarrollo institucional, en procura del logro de la Gran Visión: la salvación eterna.

Queda el desafío de aplicar el presente Modelo y de mejorarlo mediante el estudio constante que permita

descubrir nuevos principios, desarrollar mejores técnicas y plantear nuevas ideas.

Todos unidos en el Señor, por el desarrollo de la UNAC.

Pr. Gamaliel Flórez

Rector
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INTRODUCCIÓN

En el marco de la Filosofía de Educación Cristiana Adventista, el aspecto económico se presenta como un

factor clave y de gran responsabilidad en el sentido de colocar la base financiera con el propósito de tener un

sistema de educación de calidad, además de dar mayor acceso a los jóvenes de escasos recursos, pero con

grandes potencialidades de tal manera que puedan ser educados con el objetivo de participar en el servicio a

Dios y ocupar un lugar en el Reino.  El mandato divino es claro al referirse: “Por causa de Cristo como

pueblo escogido de Dios, dedicaos a la tarea de establecer un sólido sistema financiero en nuestras institu-

ciones educativas”1 .

Reconociendo la responsabilidad que se nos encomienda se establece como uno de los medios para la

misión un modelo económico financiero institucional.

Un modelo es una representación teórica del funcionamiento pretendido de los diversos procesos, en este

caso, los económicos y financieros.  De igual manera un modelo es un sistema de conceptos relacionados

que permiten representar abstractamente o técnicamente los hechos que se intentan conocer y explicar, en

este caso los aspectos económicos institucionales.

1 Educación cristiana, pág. 446
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El Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional fundamenta su estructura básica en el siste-

ma económico general como el eje principal que se apoya para su aplicación y con el propósito de dinamizar

sus principios, políticas, normas y estructura en cuatro subsistemas: El Subsistema Administrativo, el

Subsistema Prespuestario, el Subsistema Financiero y el Subsistema Contable.

El sistema económico general enfoca su plataforma financiera en la operación y el desarrollo institucional.

Su operación se relaciona con toda la estructura global de ingresos y egresos que compromete el quehacer

diario (ordinario) institucional; al mismo tiempo el desarrollo se afinca en la generación de recursos extraor-

dinarios (en su gran mayoría externos a la operación) direccionados por el esquema de Fondos a través de

políticas de manejo destinados a proyectos de desarrollo institucional.  En dicho sistema económico partici-

pan diversidad de vinculados económicos que representan variedad de actividades pero orientadas con una

misma y única misión.

La adecuada distribución del ingreso en una sabia aplicación del gasto y la participación ferviente del esfuer-

zo armonioso de todos los estamentos institucionales configuran los valores fundamentales que dan vida a

una estructura de costos básica de apoyo a la gestión institucional y de responsabilidad en la generación de

valor.

El Subsistema Administrativo establece su estructura organizacional basada en las unidades de gestión

denominadas Centros de Responsabilidad (CR), todas ellas definidas de acuerdo a su propósito en la estruc-

tura global.

Los Centros de Responsabilidad (CR) están clasificados en: Centros de Costo (Centro de Responsabilidad

en el cual los administradores son responsables de la eficiencia de los costos y los gastos), Centros de

Utilidad (Centros de Responsabilidad en que los administradores de dichos centros son responsables de

los ingresos así como de los costos o gastos, es decir, la rentabilidad), Centros Mixtos (Centros de Respon-

sabilidad que cumplen la función de centro de costo y al mismo tiempo de un centro de utilidad), Centros

de Inversión (Centros de Responsabilidad cuyo éxito depende tanto de los ingresos como del capital inver-

tido, medido como la razón de los ingresos al valor del capital empleado) y Centro Institucional (Centro de

Responsabilidad que emplea recursos a nivel general).  Dichos CR están afiliados a un Grupo Directivo;

sean éstos de Rectoría o Vicerrectorías o a nivel Institucional General.

Los objetivos de cada CR están encaminados a ayudar a implementar las estrategias para el logro de las metas

institucionales, basadas en el buen uso de los recursos de los cuales son responsables.

El Subsistema Presupuestario está fundamentado en la planeación financiera institucional, desglosado en

cada una de las unidades de gestión, esto es, Centros de Responsabilidad.
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Dicha planeación financiera se configura en una etapa estratégica fundamental, teniendo en cuenta que en

el marco del plan de desarrollo institucional orienta y apoya las posibilidades de logro futura de los proyec-

tos de desarrollo y al mismo tiempo la gestión de operación, expresado en prioridades de acuerdo a los

objetivos institucionales.

El Presupuesto Maestro se convierte en elemento clave; está integrado básicamente por dos áreas: el presu-

puesto de operación que contempla los ingresos y los egresos reflejados en un estado de resultados proyecta-

do y el presupuesto financiero que debe reflejar la capacidad de los flujos dirigidos a las inversiones y

operaciones institucionales.

El Subsistema de Tesorería comprende el conjunto de políticas y procedimientos que intervienen directa-

mente en el proceso de administración de los recursos líquidos (disponibles), es decir, la percepción y

recaudación, así como su aplicación y destinación hacia el cumplimiento de los compromisos financieros.

La administración de los recursos líquidos exige una adecuada planeación y un eficiente control, teniendo

en cuenta el principio económico de que las necesidades siempre serán ilimitadas, mientras que los recursos

para satifacer estas necesidades siempre son limitados; se requiere entonces un esfuerzo constante de buscar

nuevos mecanismos y técnicas más efectivas de gestión de caja.

El Subsistema Contable establece como propósito principal el aseguramiento del registro correcto y detalla-

do de la información financiera de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados, de

modo que permita presentar de una manera periódica y oportuna los estados financieros, tanto a la adminis-

tración, como a los entes externos que controlan y vigilan la institución con el fin de dar cumplimiento a la

normatividad vigente.

Todo el sistema económico institucional se apoya y se protege en su aplicación y retroalimentación de las

herramientas guías internas y externas, consideradas como manuales, estatutos, reglamentos y la normatividad

que rige la materia; el cumplimiento de todo el proceso se verifica con los diferentes controles ya sean

generales, financieros o administrativos, es decir, de la auditoria interna y externa.

A través de un lenguaje sencillo del tema financiero institucional es el propósito de este documento acercar

los diferentes actores responsables del proceso educativo a los lineamientos financieros encaminados al

cumplimiento de la misión.

Mg. Fabio Campuzano

Vicerrector Financiero
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1. SISTEMA ECONÓMICO GENERAL

1.1. FUNDAMENTO FILOSÓFICO

Como firme fundamento filosófico en un sólido sistema financiero tenemos como guía la misma Palabra de

Dios a través de la revelación dada en indicaciones claras y concretas en el establecimiento de las institucio-

nes educativas y su sostenimiento financiero, una filosofía de la administración enfocada en una solemni-

dad de la mayordomía, desglosada en los perfiles requeridos de los responsables de la funciones financieras.

De igual manera, la Revelación nos presenta de manera amplia, pero también específica, lo que podríamos

denominar un “modelo económico revelado” en donde tenemos claras orientaciones acerca del costo de la

matrícula, el capital de trabajo, las diversas formas de financiar la educación, los instrumentos que apoyan

financieramente la educación: las industrias, generadoras del autosostenimiento institucional y estudiantil y

por supuesto el apoyo necesario de los entes patrocinadores.

1.1.1. Necesidad y responsabilidad de planes para el sostenimiento

¨ Como iglesia y como individuos, si queremos estar sin culpa en el juicio, debemos hacer esfuerzos más

liberales para la educación de nuestra juventud  y a fin de que esté mejor preparada para los diversos ramos

de la gran obra confiada a nuestras manos.  Como pueblo que tiene gran luz, debiéramos hacer planes

sabios a fin de que las ingeniosas inteligencias de los que poseen talento se fortalezcan, disciplinen y pulan y

así la obra de Cristo no sea estorbada por falta de obreros expertos que hagan su trabajo con fervor y

fidelidad ¨ (Consejos para los maestros,  p.35).

¨ Hay gran necesidad de planes para proveer gran número de obreros competentes, y muchos debieran

prepararse para ser maestros, a fin de que otros puedan ser adiestrados y disciplinados para la gran obra

futura.  La iglesia debe considerar la situación y por su influencia y sus recursos tratar de alcanzar este tan

deseado fin ¨ (La educación cristiana,  p. 442).

1.1.2. Mayordomía – Filosofía de la  Administración

¨ En la erección de edificios escolares, en su equipo y en cada pormenor de su administración, debe

practicarse la más estricta economía.  Nuestras escuelas no deben dirigirse con  sujeción a planes estrechos o

egoístas.  Tienen que ser tan semejantes al hogar como sea posible y en cada detalle deben enseñar lecciones

correctas de sencillez, utilidad, parsimonia y economía ¨  (Joyas de los testimonios, t.2, p.467).

¨ No sólo a causa del bienestar financiero de las escuelas, sino también como educación para los alumnos,

debiera estudiarse fielmente la economía y aplicársela concienzuda y diligentemente.  Los administradores
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deben vigilar cuidadosamente cada detalle a fin de que no haya gastos innecesarios que acarreen deudas a la

escuela ¨  (La educación cristiana, p.443).

¨ Si nuestras escuelas son dirigidas como es debido, las deudas no se amontonarán y hasta podrán los

alumnos gozar de comodidad y la mesa surtirse de alimento abundante, bueno y substancioso.  Jamás debe

el deseo de ahorrar inducirnos a proporcionar comidas escasas.  Los alumnos deben tener abundancia de

alimentos saludables.  Pero los que estén encargados de cocinar deben saber recoger los fragmentos para que

nada se pierda ¨  (Joyas de los testimonios,  p. 444).

¨ Cada vez más estaremos obligados a hacer planes para economizar.  No podemos administrar las cosas

como si tuviésemos un banco de donde sacar en caso de emergencia; por lo tanto, no debemos meternos en

apreturas.  Como individuos y como administradores de las instituciones del Señor tenemos necesa-

riamente que suprimir todo lo que tenga carácter ostensivo y ajustar nuestros gastos dentro del

estrecho círculo de nuestros ingresos ¨  (La educación cristiana, p.444. El subrayado es nuestro).

¨ En algunas de nuestras escuelas, la administración financiera puede mejorar mucho.  Debe aplicarse a la

obra más prudencia y reflexión.  Deben introducirse métodos prácticos para detener el aumento de los

gastos, los cuales llevarían a la  deuda ¨  (La educación cristiana, p.444).

1.1.3. Perfiles y funciones financieras

“Dondequiera que haya escuelas establecidas, se han de proporcionar administradores entendidos, ‘hom-

bres aptos, que teman a Dios, hombres de verdad, que aborrezcan la avaricia’,  hombres que harán lo mejor

que puedan para cumplir con las responsabilidades diversas de sus puestos.  Deben tener aptitudes para los

negocios; pero de mayor importancia aún es que anden humildemente con Dios y sean guiados por el

Espíritu Santo.  Hombres tales serán enseñados por Dios y buscarán el consejo de sus hermanos que sean

hombres de oración.

¨ Los administradores de nuestras escuelas deben trabajar con móviles puros.  En su abnegación recordarán

que otras partes del gran campo necesitan las mismas facilidades provistas para la escuela que está a su cargo.

En cada plan recordarán que la igualdad y la unidad deben conservarse.  Calcularán cuidadosamente los

gastos de cualquier empresa y se esforzarán para no absorber tan grande cantidad de dinero, que por tal

motivo otros campos misioneros se vean privados de las facilidades indispensables para el buen éxito de la

obra.

¨ Demasiado a menudo se han encargado a ministros responsabilidades que de ninguna manera estaban

preparados para llevar.  Pónganse estas responsabilidades sobre hombres que tengan tacto comercial, hom-

bres que puedan entregarse a los negocios, que puedan visitar las escuelas y tomar nota de la condición

financiera y que puedan, además, dar instrucción en cuanto a llevar las cuentas.  La obra de la escuela
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debiera inspeccionarse varias veces al año.  Actúen los ministros como consejeros, pero no se les impongan

las responsabilidades financieras”  (La educación cristiana, p. 450).

¨ Especialmente el director de un colegio debería preocuparse cuidadosamente de las finanzas de la institu-

ción.  Debería comprender los principios básicos de la contabilidad.  Debe informar fielmente el empleo de

todo dinero que pasa por sus manos destinado a usarse en el colegio.  El colegio no debe gastar más allá de

los fondos que posee, pero debe realizar todo esfuerzo posible para aumentar su utilidad.  Los que han sido

encargados con la responsabilidad financiera de nuestras instituciones educativas, no deben permitirse

ningún descuido en el desembolso de los recursos.  Todo lo que se relaciona con las finanzas de nuestros

colegios debería ser perfectamente correcto.  Hay que seguir estrictamente el método del Señor, aunque esto

no armonice con los métodos del hombre. . .

¨ Si os sentís tentados a disponer del dinero que llega al colegio en una forma que no produzca un beneficio

especial para la institución, vuestras normas necesitan ser criticadas cuidadosamente para que no llegue el

tiempo cuando vosotros seáis juzgados y hallados faltos.  ¿Quién es vuestro contador?  ¿Quién es vuestro

tesorero?  ¿Quién es vuestro gerente?  ¿Son cuidadosos y competentes?  Preocupaos de esto.  Es posible que

se dé un mal destino al dinero sin que nadie comprenda claramente cómo ocurrió tal cosa; y es posible que

un colegio pierda continuamente debido a una política imprudente de gastos.  Los administradores pueden

sentir profundamente esa pérdida y pensar que han hecho su mejor parte.  ¿Pero por qué permiten que las

deudas se acumulen?  Los que están a cargo de un colegio deben establecer cada mes cuál es el estado

financiero real de la Institución ¨ (Manuscrito 65, 1906. Consejos sobre mayordomía cristiana).

¨ Los maestros pueden manifestar una dignidad propia de Cristo al trazar e idear serios y sólidos planes para

mejorar el estado de cosas.  Deben apoyar de todo corazón los planes de los administradores y compartir sus

cargas ¨  (La educación cristiana, p.445).

¨ El Señor me ha indicado que hombres entendidos y con aptitud para las finanzas visiten nuestras escuelas

en cada país y tomen nota de su situación financiera.  Este asunto no debe dejarse a los ministros o a los que

forman las comisiones, pues no tienen tiempo para asumir dicha responsabilidad.  Los maestros no deben

ser cargados con ella.  Los asuntos comerciales de las escuelas exigen talentos que no han sido provistos ¨

(La educación cristiana, p. 450).

¨ Se ha de considerar al dinero como un don que Dios nos ha confiado para llevar a cabo su obra, para

establecer su reino, y los jóvenes deben aprender a poner freno a sus deseos.  Enseñad que nadie corrompa

sus facultades por la complacencia y satisfacción propia ¨  (La educación cristiana, p.449).
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1.1.4. Modelo económico  revelado

1.1.4.1. El costo de las matrículas

¨ La cantidad cobrada por la enseñanza, pensión y residencia debiera bastar para el pago de los sueldos del

personal docente, para surtir la mesa con abundancia de alimentos saludables y nutritivos, para conservar el

moblaje de las habitaciones, para conservar reparado el edificio y hacer frente a otros gastos corrientes que

sean necesarios.  Este es un asunto importante y no demanda un cálculo estrecho sino una investigación

consumada.  Se necesita el consejo del Señor.  La escuela debiera tener ingresos suficientes no sólo para

pagar los gastos corrientes que son necesarios, sino también para proporcionar a los alumnos durante el

curso escolar algunas cosas esenciales para su trabajo ¨ (Joyas de los testimonios, t.2, p.470).

¨ En algunas de nuestras escuelas las tarifas de la enseñanza han sido demasiado bajas.  Esto ha sido, en

muchos sentidos, perjudicial para la obra educacional.  Ha ocasionado deudas desalentadoras; ha arrojado

sobre la administración la constante sospecha de malos cálculos, falta de economía y planes desacertados; ha

sido muy desalentador para los maestros e induce a exigir precios proporcionalmente bajos en otras escue-

las.  Cualquiera que haya sido el propósito al establecer la tarifa de la enseñanza en una suma menor que el

mantenimiento, el hecho de que una escuela se haya endeudado mucho constituye razón suficiente para

reconsiderar los planes y fijar los precios de modo que en lo futuro las cosas vayan mejor ¨ (Joyas de los

testimonios, t.2, p. 445).

¨ Siempre que sea necesario elevar las tarifas en alguna escuela, sométase primeramente el asunto a los

patrocinadores de la institución, mostrándoles que los precios han sido fijados demasiado bajos y que,

como resultado, las deudas se acumulan sobre la escuela y estorban la obra.  El aumentar debidamente los

precios de enseñanza disminuirá posiblemente la asistencia; pero una gran asistencia no debiera causar

tanto regocijo como el estar libres de deuda ¨  (Joyas de los testimonios, t.2, p. 446).

1.1.4.2. El capital de trabajo: la solvencia

¨ No se deben dejar acumular las deudas año tras año.  La clase de educación más alta que pueda darse es la

consistente en evitar las deudas tanto como se evitaría la enfermedad.  Cuando pasa un año tras otro y no

hay señales de que la deuda disminuya, sino más bien de que aumente, debe hacerse un alto.  Digan los

administradores  ‘Nos negamos a dirigir la escuela por más tiempo a no ser que se idee algún sistema seguro’

Será mejor, sí, mucho mejor, cerrar la escuela hasta que los administradores aprendan la ciencia de hacerla

marchar sobre bases de solvencia.  Por causa de Cristo, como pueblo escogido de Dios, dedicaos a la tarea de

establecer un sólido sistema financiero en nuestras escuelas ¨  (Joyas de los testimonios, t.2, p.445).

¨ A fin de que nuestras escuelas cumplan noblemente el propósito para el cual fueron establecidas, debieran

estar libres de deudas.  No se las debiera dejar llevar la carga de pagar intereses.  Al establecer escuelas
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destinadas a preparar obreros, especialmente en campos nuevos donde los hermanos son pocos y sus recur-

sos limitados, en vez de retardar la obra, sería mejor subscribir préstamos entre los partidarios de la empresa;

pero siempre que sea posible hacerlo, nuestras instituciones deben dedicarse libres de deudas.

¨ El Señor tiene en las manos de sus dispensadores medios para su obra, y mientras nuestras escuelas

mantengan deudas contraídas en su establecimiento, en la erección de los edificios y en la provisión de las

facilidades necesarias, es nuestro deber presentar el caso a nuestros hermanos y pedirles que reduzcan

dichas deudas ¨  (Joyas de los testimonios, t.2, p.442).

¨ Hay que practicar la economía en todo sentido para mantenerse a flote y no ser ahogados por las deudas;

sin embargo hay que aumentar la cuota que se paga por concepto de enseñanza.  Esto me fue presentado

mientras estaba en Europa, y desde entonces ha sido presentado a vosotros y a nuestros colegios.  El

problema de: ‘¿Cómo pueden nuestros colegios mantenerse libres de deudas?’ siempre seguirá siendo un

problema hasta que se establezca un presupuesto sabio.  Aumentad las cuotas que pagan los alumnos por

las facilidades educativas, y luego encargad de la cocina a personas que sepan cómo ahorrar y economizar.

Consíganse los mejores talentos, aunque haya que pagar sueldos buenos y razonables.  Estas medidas son

indispensables.  Cuando se hayan adoptado estas precauciones las deudas no aumentarán en vuestros

colegios ¨ (Consejos sobre mayordomía cristiana, p.285).

1.1.4.3. Financiamiento de la educación: una responsabilidad compartida

¨ Si los alumnos no pueden disponer por sí mismos de medios suficientes para pagar los gastos reales de un

buen trabajo para su educación, ¿no es mejor que sus padres, sus amigos, las iglesias a que pertenecen o

hermanos generosos de su asociación les ayuden en vez de dejar pesar una deuda sobre la escuela?  Será

mucho mejor que los muchos clientes de la institución compartan los gastos y no que la escuela funcione

con deudas ¨  (Joyas de los testimonios, t.2, p.447).

¨ Las iglesias de diferentes localidades deben sentir que pesa sobre ellas una solemne responsabilidad en

cuanto a preparar jóvenes y educar talentos que se ocupen en obra misionera.  Cuando vean que hay en la

iglesia quienes dan promesa de ser obreros de provecho, pero que no pueden por sí mismos sufragar sus

gastos escolares, deben asumir la responsabilidad de enviarlos a alguna de nuestras escuelas preparatorias.

Existen en las iglesias excelentes aptitudes que es necesario poner en servicio.  Hay personas que prestarían

buen servicio en la viña del Señor; pero muchas son demasiado pobres para obtener, sin ayuda, la educación

que necesitan.  Las iglesias debieran considerar un privilegio el contribuir a costear los gastos de tales

personas ¨  (Joyas de los testimonios, t.2, p. 473)

¨ Aquellos que tienen la verdad en su corazón son siempre generosos y ayudan donde es necesario.  Ellos

empiezan y otros imitan su ejemplo.  Si hay quienes debieran gozar de los beneficios de la escuela pero no
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pueden pagar el precio completo de la enseñanza, manifiesten las iglesias su liberalidad ayudándoles ̈   (Joyas

de los testimonios, t.2, p.473).

¨ Aparte de esto, en cada asociación debiera formarse un fondo para hacer préstamos a estudiantes pobres

pero meritorios que desean entregarse a la obra misionera, y en algunos casos debieran éstos también recibir

donativos.  Cuando empezó a funcionar el colegio de Battle Creek, había un fondo en la Review and Herald

en beneficio de los que querían obtener una educación pero que carecían de recursos.  Varios estudiantes se

valieron de tal fondo hasta haber logrado un buen comienzo; luego, con sus ingresos reponían lo utilizado a

fin de que otros fuesen beneficiados por dicho dinero.  Los jóvenes han de comprender claramente que

tienen que abrirse camino por sí mismos hasta donde sea posible y costear así parcialmente sus gastos.  Lo

que poco cuesta será tenido en poco; pero todo aquello por lo cual se pague un precio que se aproxime a su

verdadero valor, será apreciado en proporción ¨ (Joyas de los testimonios, t.2, p. 448).

¨ Nuestras asociaciones dirigen su mirada a nuestras escuelas en busca de obreros educados y bien prepara-

dos, por lo que debieran prestar a las escuelas el auxilio más generoso e inteligente.  Ha sido dada clara luz en

cuanto a que aquellos que ministran en nuestras escuelas enseñando la Palabra de Dios, explicando las

Escrituras, educando a los alumnos en las cosas de Dios, deben ser sostenidos con el diezmo.  Hace mucho

que fue dada esta instrucción y recientemente ha sido repetida vez tras vez ¨ (Joyas de los testimonios, t.2,

p.450).

¨ Créese un fondo por contribuciones generosas para el establecimiento de escuelas colegios e instituciones

superiores que lleven adelante la obra educativa ¨  (Joyas de los testimonios, t.2, p. 118).

¨ Nuestros hermanos y hermanas deben sentir agradecimiento porque en la providencia de Dios se han

establecido nuestros colegios, y debieran estar listos para sostenerlos con sus recursos ¨ (Joyas de los testimo-

nios, t.2, p.  119).

1.1.4.4. Industrias educativas y autosostenimiento

1.1.4.4.1. Autosostenimiento  estudiantil

¨ Diversas industrias deben instalarse en nuestras escuelas.  La instrucción industrial debe incluir la tenedu-

ría de libros, la carpintería y todo lo que abarca la agricultura.  Deben hacerse preparativos  para enseñar los

trabajos  de herrería, pintura, zapatería, arte culinario, panadería, lavandería, zurcidos dactilografía e im-

prenta.  Debe dedicarse a este trabajo de adiestramiento toda facultad de que disponemos, para que los

alumnos puedan salir bien preparados para los deberes de la vida práctica.

¨ Debe darse a los estudiantes una educación práctica en la agricultura.  Esto será de valor inestimable para
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muchos en sus trabajos futuros.  El adiestramiento obtenido en derribar árboles y cultivar el suelo, así como

en los ramos literarios, es la educación que nuestros jóvenes deben procurar.  La agricultura abrirá  recursos

para el sostén propio.  Otras actividades, adaptadas a diferentes estudiantes, pueden también llevarse a cabo.

Pero el cultivo de tierra impartirá una bendición especial a los obreros.  Debemos preparar de tal manera a

los jóvenes que se deleitan en el cultivo del suelo.

¨ Debe ofrecérseles recursos por los cuales muchos puedan, mientras asisten a la escuela, aprender el oficio

de carpinteros.  Bajo la dirección de obreros expertos, carpinteros aptos para enseñar, pacientes y bondado-

sos, debe enseñarse a los jóvenes a construir sólida y económicamente.  Las viviendas y otros edificios

esenciales para los diversos ramos de la obra escolar, deben ser erigidos por los mismos alumnos ¨ (La

educación cristiana, p.324)

1.1.4.4.2. Principal objetivo de las industrias educativas

¨ En muchos espíritus surgirá la pregunta: ¿Puede obtenerse en nuestras escuelas que el trabajo industrial

compense financieramente?  Y si no puede lograrse, ¿debe llevarse adelante?

¨ Sería sorprendente el obtener de las industrias una compensación financiera inmediatamente de ser

iniciadas.  A veces Dios permite que se produzcan pérdidas para enseñarnos lecciones que nos ayudarán a

no cometer equivocaciones que entrañarían pérdidas mucho mayores.  Procuren cuidadosamente descubrir

las causas de los que han tenido pérdidas financieras en su trabajo industrial, y esfuércense por  remediarlas

de tal manera que en lo futuro no se repita la pérdida.

¨ Recordemos todos que somos miembros de la familia de Dios; y recordemos también que Satanás y toda

su hueste están tratando constantemente de obligarnos a cometer errores a fin de que se destruya nuestra

confianza en nosotros mismos y en los demás.  Pero cuando surgen perplejidades, ¿nos conformaremos con

permanecer en la ignorancia sin hacer nada?  No lo permita Dios.

¨ Se producirán fracasos aparentes en la obra, pero esto no debe desalentarnos.  Los libros de cuentas

pueden demostrar que la escuela sufrió cierto atraso financiero al llevar adelante el trabajo industrial; pero si

en estas actividades los estudiantes aprendieron lecciones que fortalecerán la edificación de su carácter, los

libros del cielo arrojarán una ganancia que excederá por mucho la pérdida financiera.  Hasta el día del juicio

no sabremos nunca cuántas almas ha contribuido a salvar este trabajo ¨ (La educación cristiana, p. 328)

1.1.4.5. La obra del  colportaje

¨ La obra del colportaje es uno de los instrumentos señalados por Dios para difundir el conocimiento de la

verdad  para este tiempo. El esfuerzo hecho en algunas escuelas para hacer circular Lecciones prácticas del gran

Maestro ha demostrado lo que pueden realizar los alumnos en el colportaje. El Señor ha bendecido los

esfuerzos hechos para la aliviar de deudas nuestras escuelas, y los que han participado en la obra han
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obtenido una experiencia excelente. Al entrar en ella desinteresadamente han recibido gran bendición.

Muchos han adquirido así un conocimiento de cómo vender nuestros libros mayores.

¨ Dondequiera que sea posible, los estudiantes deben participar durante el año escolar en la obra hecha en

las ciudades. Deben hacer obra misionera en las ciudades y pueblos circundantes. Pueden organizarse en

grupos que hagan obra caritativa. Deben asumir una visión amplia de sus actuales obligaciones para con

Dios. No tienen que mirar hacia adelante a un tiempo en que, después que las clases hayan terminado,

harán alguna obra grande para Dios, sino que deben estudiar ahora, durante su vida estudiantil, para ver

cómo pueden unirse con Cristo en un servicio abnegado por los demás”  (Consejos para los maestros, p.533)

“Hay poder en el ministerio del canto.  Los estudiantes que han aprendido a cantar dulces himnos evangé-

licos con melodía y claridad, pueden hacer una buena obra como evangelistas cantores”  (La educación

cristiana, p. 483.  El subrayado es nuestro)

1.1.4.6. Los patrocinadores

¨ Nuestras asociaciones dirigen su mirada a nuestras escuelas…, por lo que debieran prestar a las escuelas el

auxilio más generoso e inteligente. Ha sido dada clara luz en cuanto a que aquellos que ministran en

nuestras escuelas enseñando la Palabra de Dios, explicando las Escrituras, educando a los alumnos en las

cosas de Dios, deben ser sostenidos con el diezmo. Hace mucho que fue dada esa instrucción y recientemen-

te ha sido repetida vez tras vez ¨ (Joyas de los testimonios, t.2, p. 473, 474).

1.2. PRINCIPIOS

1.2.1. Principio rector:   Mayordomía

Es el gobierno equilibrado de los talentos y la administración correcta de los recursos que han sido confia-

dos.

¨ La mayordomía es la responsabilidad y el deber que toda criatura tiene de dar cuentas a DIOS ̈  (Consejos

sobre mayordomía cristiana,  p.340. El subrayado es nuestro).

1.2.1.1.  Concepto bíblico

 “Ahora bien, se requiere de los administradores, que cada uno sea hallado fiel”.  1 Corintios 4:2

 “Da cuenta de tu mayordomía”. Lucas 16:2

1.2.1.2. Concepto revelado
“Cada vez estaremos obligados a hacer planes para economizar.  No podemos administrar las cosas como si
tuviésemos un banco de donde sacar en caso de emergencia; por lo tanto, no debemos meternos en apretu-
ras.  Como individuos y como administradores de las instituciones del Señor tenemos necesariamente que
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suprimir todo lo que tenga carácter ostensivo y ajustar nuestros gastos dentro del estrecho círculo de nues
tros ingresos”  (La educación cristiana, p. 444).

“Debiéramos considerar nuestra mayordomía como una sagrada responsabilidad.   Debemos negociar dili-

gentemente con los talentos que se nos han conferido.  Al hacerlo, Dios reconocerá nuestra fidelidad, y nos

concederá mayores habilidades para servir”.

1.2.2. Principios específicos

1.2.2.1. Unidad

Comprensión y concepción de la Institución en su integralidad constituida en sus diferentes centros de

responsabilidad, que desde su propia especificidad contribuyen al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

1.2.2.1.1. Concepto bíblico
“Os ruego, pues, hermanos, por el nombre de nuestro Señor Jesucristo, que habléis una misma cosa, y que

no haya entre vosotros divisiones, sino que estéis perfectamente unidos en una misma mente y en un

mismo parecer” (1 Cor. 1: 10).

1.2.2.1.2. Concepto revelado
¨ La existencia de un Dios personal, la unidad de Cristo con su Padre se encuentra en el fundamento de

toda verdadera ciencia ¨ (A tus ojos, p.314).

¨ La cooperación y la unidad son indispensables para constituir un todo armonioso en el que cada obrero

cumpla la orden que Dios le ha encomendado, se desempeñe correctamente en su posición y supla la

deficiencia de otro ¨ (El evangelismo, p. 81).

1.2.2.2. Equidad

Distribución y asignación de los recursos institucionales basados en la justicia y la igualdad para todos.  La

equidad se designa de la Institución hacia el individuo, entre los pares, y desde la equidad individual hacia la

corporativa.

1.2.2.2.1. Concepto bíblico

«Mas del Hijo dice: Tu trono, oh Dios, por el siglo del siglo; cetro de equidad es el cetro de tu reino.  Has

amado la justicia, y aborrecido la maldad, por lo cual te ungió Dios, el Dios tuyo, con óleo de alegría más

que a tus compañeros» (Heb. 1: 8, 9).

1.2.2.2.2. Concepto revelado

¨ Los que se han unido en compañerismo cristiano elevan una oración a Dios y se comprometen a tratarse
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con equidad, a amar la misericordia y a caminar humildemente delante de Dios.

¨ Se me encargó especialmente que protestara contra un proceder despótico o arbitrario hacia los ministros

del Evangelio de parte de los que tienen autoridad oficial. Aunque es desagradable ese deber, debo reprochar

al opresor y pedir justicia. Debo presentar la necesidad de preservar justicia y equidad en todas nuestras

instituciones ¨ (Mensajes selectos, t.1, p. 37).

¨ Las leyes de justicia y equidad de Dios deben ser estrictamente obedecidas en las transacciones entre

vecino y vecino, hermano y hermano. Hemos de buscar el orden perfecto y la justicia perfecta, de acuerdo

con la similitud propia de Dios. Sólo así nuestras obras soportarán la prueba del juicio ¨ (Mensajes selectos,

t.1, p. 134).

1.2.2.3. Prudencia

Evidencia del buen juicio, la sensatez, la templanza y la moderación en el uso sabio de los recursos pertene-

cientes a la Institución.

1.2.2.3.1. Concepto bíblico

 “Con sabiduría se edifica la casa, y con prudencia se afirma” (Prov. 24: 3).

“El Señor respondió: ‘¿Quién es el mayordomo fiel y prudente, a quien el Señor pondrá sobre su casa, para

que les dé su ración a tiempo?’ ¡Dichoso el siervo a quien, cuando el señor venga, lo encuentre haciendo así!

En verdad os digo, que lo pondrá sobre todos sus bienes”  (Lucas 12: 42-44).

1.2.2.3.2. Concepto revelado

¨ Los que están relacionados con nuestras instituciones necesitan estudiar cómo ahorrar en los gastos, de

modo que las instituciones no entren en deudas.  Hay que manifestar prudencia en las compras.  Debe

tratarse que el dinero alcance para lo más posible.  Mediante una administración cuidadosa es posible

ahorrar muchos dólares ¨ (Consejos sobre mayordomía cristiana, p.281).

1.2.2.4. Responsabilidad

Es la obligación de cada individuo de velar por que se cumplan los planes establecidos y la capacidad para

ajustarse a las condiciones reales.

Se trata de un principio relacionado con la autonomía aceptada como tarea y como reto y no simplemente

disfrutada como un derecho.

1.2.2.4.1. Concepto bíblico
“De manera que cada uno de nosotros dará a Dios cuenta de sí” (Romanos 14: 12).
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1.2.2.4.2. Concepto revelado

¨ Toda la familia de Dios está incluida en su responsabilidad de emplear los bienes de su Señor. Cada

persona, desde la más humilde y oscura hasta la más encumbrada y brillante, es un instrumento moral

dotado de facultades por las cuales es responsable delante de Dios ¨ (A fin de conocerle, p.326).

¨ Somos mayordomos, a quienes nuestro Señor ausente ha encomendado el cuidado de su casa e intere-

ses... Seamos fieles en nuestra responsabilidad ¨ (A fin de conocerle, p.354).

¨ Dios quiere poner a los hombres en relación directa consigo mismo.  En todo su trato con los seres

humanos reconoce el principio de la responsabilidad personal.  Procura fomentar el sentimiento de depen-

dencia personal, y hacer sentir la necesidad de la dirección personal.  Desea asociar lo humano con lo

divino, para que los hombres se transformen en la imagen divina¨ (Consejos sobre salud, p. 342).

1.2.2.5. Autoridad

Competencia para ejercer las responsabilidades adquiridas en un modelo de autogestión expresado en obje-

tivos y planes financieros.

1.2.2.5.1. Concepto bíblico

«El señor respondió: ‘Está bien, buen siervo.  Por cuanto en lo poco fuiste fiel, tendrás autoridad sobre diez

ciudades ¨ (Lucas 19:17).

1.2.2.5.2. Concepto revelado

“En el nombre de mi Maestro, ruego a todos lo que ocupan posiciones de responsabilidad en esa escuela,

que sean hombres de Dios.  Cuando el Señor requiere de nosotros  que seamos distintos y peculiares,

¿cómo podemos anhelar la popularidad, o procurar imitar las costumbres y prácticas del mundo?  Dios ha

declarado su propósito de tener en la tierra un colegio donde la Biblia tenga su debido lugar en la educación

de los jóvenes. ¿Haremos nuestra parte en la ejecución de sus propósitos?” (Consejos para los maestros, padres

y alumnos, p. 87).

 “La autoridad de Cristo se ejerce con sabiduría, con toda bondad y amabilidad”.

1.2.2.6. Productividad

Resultado que en cada dependencia de la Institución evidencia la relación directa existente entre la responsa-

bilidad y la autoridad en la administración y gestión de los recursos.



30 � Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional

1.2.2.6.1. Concepto bíblico

«¿Por qué no diste mi dinero al banco, para que al volver, yo lo recibiera con los intereses? ¨ (Lucas 19: 23).

«El que había recibido cinco talentos, en seguida negoció con ellos, y ganó otros cinco.  Del mismo modo el

que había recibido dos, ganó otros dos ¨ (Mateo 25: 16, 17).

1.2.2.6.2. Concepto revelado

¨ Los que han recibido la bendición de poseer talentos superiores no deberían despreciar el valor del

servicio de los que son menos dotados que ellos.  El talento más pequeño es un talento dado por Dios.  Un

solo talento que sea utilizado diligentemente con la bendición de Dios, será duplicado, y los dos empleados

al servicio de Cristo se convertirán en cuatro; y así el instrumento más humilde puede aumentar su poder y

utilidad.  El propósito ferviente, los esfuerzos abnegados, todos son vistos, apreciados y aceptados por el

Dios del cielo... Sólo Dios puede apreciar el valor de su servicio, y ver la abarcante influencia del que trabaja

para dar gloria a su Hacedor (Review and Herald, 1-5-1888).

1.2.2.7. Racionalidad

Uso equilibrado de los recursos de la Institución, de acuerdo con criterios de optimización y consistencia al

elegir la mejor forma de utilizar dichos recursos, siguiendo el criterio más económico y con los mayores

beneficios para la Institución.

1.2.2.7.1. Concepto bíblico

«¿Quién de vosotros, queriendo edificar una torre, no se sienta primero a calcular los gastos, y ver si tiene lo

que necesita para terminarla? ¨ (Lucas 14: 28).

1.2.2.7.2. Concepto revelado

¨ Las lecciones de Jesucristo deben introducirse en toda fase de la vida práctica.  Debe practicarse la econo-

mía en todo.  Recójanse los pedazos, para que nada se pierda.  Existe una religión que no toca el corazón y

llega por lo tanto a consistir en formular palabras.  No se la introduce en la vida práctica.  Deben entremez-

clarse el deber religioso y la más elevada prudencia humana en las actividades comerciales ̈  (El hogar  cristia-

no,  p.346).

¨ Como individuos y como administradores de las instituciones del Señor tenemos necesariamente que

suprimir todo lo que tenga carácter ostensivo y ajustar nuestros gastos dentro del estrecho círculo de nues-

tros ingresos ¨  (La educación cristiana, p. 444).

1.2.2.8. Eficiencia

Es el manejo óptimo de los medios y la medida de cuán adecuada es la utilización de los recursos que

disponen la Institución y su programa para el logro de sus propósitos.
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1.2.2.8.1. Concepto bíblico

¨Así también vosotros, cuando hayáis hecho todo lo que se os mandó, decid: ‘Siervos inútiles somos,

porque hicimos lo que debíamos hacer’ ¨ (Lucas 17: 10).

1.2.2.8.2. Concepto revelado

¨ Hay ciencia en el trabajo más humilde, y si todos lo consideran así, verán la nobleza del trabajo.  El

corazón y el alma deben aplicarse al trabajo de cualquier clase, y entonces habrá gozo y eficiencia.  En las

ocupaciones agrícolas o mecánicas, los hombres pueden manifestar ante Dios que aprecian su don en forma

de fuerza física tanto como de facultades mentales.  Empléese la habilidad adquirida en inventar nuevos

métodos para realizar el trabajo.  Esto es lo que quiere el Señor.  Cualquier trabajo que debe hacerse es

honroso... La fidelidad en el cumplimiento de cualquier deber ennoblece el trabajo y manifiesta un carácter

que Dios puede aprobar ¨.

1.2.2.9. Eficacia

Es el grado de correspondencia entre los propósitos formulados y los logros alcanzados por la Institución y

su modelo financiero.

1.2.2.9.1. Concepto bíblico
¨Su señor le dijo: ‘¡Bien, siervo bueno y fiel! Sobre poco has sido fiel, sobre mucho te pondré. Entra en el

gozo de tu señor’ ¨ (Mateo 25:21).

1.2.2.9.2. Concepto revelado

¨ Todos debieran estar en guardia contra las supuestas necesidades que requieren un desembolso de me-

dios.  Algunas personas viven mejor con 400 dólares al año de lo que otros hacen con 800.  Lo mismo

sucede con nuestras instituciones; algunos pueden manejarlas con mucho menos capital de lo que pueden

otros.  Dios desea que todos los obreros practiquen la economía y especialmente que sean mayordomos

fieles ¨ (Consejos sobre salud, p. 302).

1.2.2.10. Flexibilidad

Es la capacidad de la Institución  y del modelo económico, de adaptarse a los circunstancias y a los cam-

bios de la realidad con un alto nivel de movilidad en el marco del respeto a los principios que los inspiran.

1.2.2.10.1. Concepto bíblico
¨Quizá de los 50 justos falten cinco, ¿destruirás por aquellos cinco toda la ciudad? El Señor respondió: ‘No

la destruiré si encuentro 45 justos allí’ ¨ (Génesis 18: 28).



32 � Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional

1.2.2.10.2. Concepto revelado

¨ En algunas de nuestras escuelas, la administración financiera puede mejorar mucho.  Debe aplicarse a la

obra más prudencia y reflexión.  Deben introducirse métodos prácticos para detener el aumento de los

gastos, los cuales llevarían a la deuda…Cuando los administradores de una escuela encuentran que ésta no

produce para cubrir sus gastos y las deudas se acumulan, deben proceder como serenos hombres de nego-

cios y cambiar sus métodos y planes.  Cuando un año ha demostrado que la administración financiera ha

sido desacertada, hágase oír la voz de la prudencia.  Haya entonces una reforma resuelta.  Los maestros

pueden manifestar una dignidad propia de Cristo al trazar e idear serios y sólidos planes para mejorar el

estado de cosas.  Deben apoyar de todo corazón los planes de los administradores y compartir sus cargas ¨

(Joyas de los testimonios, t.2, p. 469).

1.3. POLÍTICAS GENERALES

• El Modelo del Sistema  Económico debe esta en armonía con la filosofía de la educación adventista

y con el Plan Estratégico de la Institución.

• La Asamblea General de la Institución es el órgano responsable de  establecer el deber ser económi-

co institucional y aprobar su aplicación a través del Modelo Económico Financiero.

• El Consejo Financiero velará por el cumplimiento y aplicación del Modelo Económico en la Insti-

tución.

• La aplicación de la normatividad institucional es responsabilidad de todos los  funcionarios.

• Contratar los servicios que ofrecen los Centros de Responsabilidad de manera preferente, siempre y

cuando cumplan con los requisitos exigidos por los usuarios.

• Todo contrato, actividad mercantil y compromisos externos deberán ser autorizados por los funcio-

narios competentes.

• La  Labor Educativa será considerada un  privilegio;  en primer lugar para el  alumno adventista

residente; en segunda instancia los estudiantes  adventistas no residentes.  Los estudiantes no resi-

dentes que reciban ayuda denominacional sistemática serán excluidos del programa de Labor Educa-

tiva.

• Sólo los individuos que tengan calidad de estudiantes en la Institución  podrán ser beneficiados con

el  programa de Labor Educativa.



Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional � 33

1.4. ESTRUCTURA GENERAL

1.4.1. Estructura general de operación

Esta estructura establece todos los tipos  ingresos  que recibe la  Institución y al mismo tiempo determina

los egresos en que debe incurrir para su normal funcionamiento.

1.4.1.1. Estructura global de ingresos

1.4.1.1.1. Ingresos de enseñanza

1.4.1.1.1.1. Matrículas

Estos Ingresos están constituidos por los valores que pagan los estudiantes por concepto de matrícula

ordinarias y extraordinarias.

1.4.1.1.1.2. Otros ingresos académicos

Estos ingresos los constituyen los siguientes rubros:

• Inscripciones

• Habilitaciones

• Suficiencias

• Supletorios

• Certificados y constancias

• Derechos de grado

• Otros

1.4.1.1.2. Actividades conexas
Son todos los ingresos generados por  servicios externos prestados por los siguientes  Centros de Responsa-

bilidad:

• Hogar de Damas

• Hogar de Varones

• Biblioteca

• Academia de Música

• Departamento de Sistemas e Informática

• Centro de Idiomas

• Restaurante
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• Cafetería

• Producciones Musicales Adventistas

• Mantenimiento

• Patios

• Carpintería

• Extensión Académica

• Centro Audiovisual Digital

• Centro de Telefonía

• Otros.

1.4.1.1.3. Subvenciones
Son los ingresos provenientes de la Iglesia Adventista del Séptimo Día como patrocinadora, a través de su

estructura organizacional (Unión – Campos).

1.4.1.1.4. Donaciones

Todos los ingresos por dineros que provengan de donaciones de terceros.

1.4.1.1.5. Otros

Los demás ingresos que resulten por servicios prestados en actividades  o proyectos temporales o específicos.

1.4.1.2. Estructura global de egresos

1.4.1.2.1. Del personal

Se identifican en este rubro  los gastos  generados por todas las personas vinculadas contractualmente con la

Institución de acuerdo con su dedicación y tipo de contrato.

1.4.1.2.1.1. Personal de dedicación exclusiva
Los empleados de dedicación exclusiva son aquellos que están en permanente disponibilidad para realizar

las labores que les hayan sido asignadas. La condición de dedicación exclusiva es determinada por la Asam-

blea General o el Consejo Superior.

Para este tipo de empleados  se contemplan  los siguientes rubros:

• Salarios

• Prestaciones sociales en conformidad con la normatividad legal colombiana.

• Beneficios denominacionales: en conformidad con el Reglamento Denominacional y los Reglamen-

tos Internos de la Institución.
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1.4.1.2.1.2. Personal de tiempo completo y medio tiempo

Los empleados de tiempo completo son aquellos para quienes en su contrato laboral se establecen la rela-

ción y responsabilidad que adquieren con la Institución en cuanto a salario, responsabilidad, disponibilidad

y período durante el cual prestarán sus servicios.

Para este tipo de empleados  se contemplan los siguientes rubros:

• Salarios

• Prestaciones sociales de conformidad con la normatividad legal colombiana.

1.4.1.2.1.3. Personal catedrático
Los empleados catedráticos son aquellos para quienes en su contrato se especifica una labor académica

determinada y para un período específico, e igualmente se establecen la relación y responsabilidad que

adquieren con la Institución en cuanto a salario, responsabilidad y disponibilidad.

Para este tipo de empleados  se contemplan los siguientes rubros:

• Salarios

• Prestaciones sociales de conformidad con la normatividad legal colombiana.

1.4.1.2.1.4. Personal por prestación de servicios
Son todos los profesionales que sean  contratados por la Institución por un período determinado y para

realizar alguna actividad específica: dictar cursos,  clases, seminarios, conferencias y contratos de obra civil

entro otros. Estos servicios  serán contemplados en los egresos como servicios profesionales y en su contra-

to se establecerá la relación con la Corporación, que en ningún caso generará prestaciones sociales.   Su pago

contempla únicamente la obligación legal de los honorarios y la aplicación de retención en la fuente.

1.4.1.2.2. Sistema de Apoyo Financiero Estudiantil

1.4.1.2.2.1. Becas  de Labor Educativa (Planes Industriales)

1.4.1.2.2.1.1. Plan  A

El estudiante recibe una  beca por los costos de  internado durante dos (2) años y los derechos de matrícula

durante un (1) año.  La contraprestación de servicios se establece en el  Reglamento de Labor Educativa para

cada año.

1.4.1.2.2.1.2. Plan B
El estudiante recibe una  beca por los costos de matrícula e  internado durante un (1) año.  La contraprestación

de servicios se establece en el  Reglamento de Labor Educativa para cada año.
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1.4.1.2.2.1.3. Plan B-8

El estudiante recibe una  beca por los costos de matrícula e  internado durante un (1) año.  La contraprestación

de servicios se establece en el  Reglamento de Labor Educativa para cada año.

1.4.1.2.2.1.4. Plan C
El estudiante recibe una  beca por los costos de matrícula e  internado durante un (1) semestre y los

derechos de seguro de accidentes.  La contraprestación de servicios se establece en el  Reglamento de Labor

Educativa para cada año.

1.4.1.2.2.1.5. Plan Especial

Es  asignado a estudiantes para una responsabilidad o proyecto  particular.  Por lo general se les otorga el

valor de los semestres académicos durante el período en  que se les otorgue el Plan.

1.4.1.2.2.1.6. Labor Educativa Horas

Es la prestación de servicios por horas en alguna dependencia de la Institución, por la cual el estudiante

recibe un valor por cada hora de labor de acuerdo con el Reglamento de Labor Educativa. Estas becas son

dirigidas especialmente a alumnos residentes con el propósito de aplicar parcialmente a su manutención.

1.4.1.2.2.2. Beca  de colportaje

Es la bonificación que recibe un estudiante que demuestre su participación oficial y cumplimiento de

requisitos del Servicio de Educación Hogar y Salud (Ministerio de Publicaciones). El valor es equivalente al

14% para estudiantes internos y el 11% para estudiantes externos del valor  depositado en la Agencia de

Publicaciones respectiva.

1.4.1.2.2.3. Becas de primer ingreso
El estudiante adventista de primer ingreso tendrá un descuento establecido en el Reglamento Financiero en

su matrícula los dos (2) primeros semestres (previa presentación de la certificación del pastor o anciano de

iglesia).  Como requisito para merecer  esta ayuda el estudiante deberá cancelar de contado su parte corres-

pondiente.

1.4.1.2.2.4. Mejor bachiller de colegios adventistas

El estudiante mejor bachiller de los colegios adventistas en Colombia tendrá derecho a una beca del  100%

de  la matrícula para   los dos (2) primeros semestres.  La beca del segundo semestre está condicionada a

obtener un promedio de 4.0 en su primer semestre.

1.4.1.2.2.5. Segundo mejor bachiller colegios adventistas

Al estudiante segundo mejor bachiller de los colegios adventistas en Colombia se le otorgará una beca del

50% de  la matrícula, de los dos (2) primeros semestres.   La beca del segundo semestre está condicionada a
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obtener un promedio de 4.0 en su primer semestre.

1.4.1.2.2.6. Beca del Concurso Bíblico

Esta beca es otorgada a los tres (3) primeros puestos  del evento anual organizado por la Institución,

denominado ¨ Concurso Bíblico ¨,  de la siguiente manera:

Primer puesto: Costos totales por los dos (2) primeros semestres.

Segundo puesto: Costos académicos del primer año.

Tercer puesto: Costo matrícula académica primer semestre.

1.4.1.2.2.7. Beca  Plan Visión

Los estudiantes que cumplieron todos los requisitos de solicitud del Plan B  de Labor Educativa por prime-

ra vez  y  no son seleccionados para ninguna dependencia, pueden venir a la Institución con una beca

establecida en el Reglamento Financiero para su matrícula para los dos (2) primeros semestres.  Como

requisito para recibir esta beca el estudiante deberá cancelar  de contado su parte correspondiente.

1.4.1.2.2.8. Beca  Plan Música

Al estudiante escogido para este Plan se le otorga una beca  del 25% de los costos académicos durante el

primer año,  y si es alumno interno se le otorga también el 25% de los costos de internado para el primer

año.  Sólo pueden aspirar a ella estudiantes de primer ingreso para el programa de Licenciatura en Música.

1.4.1.2.2.9. Beca Plan Distrito
A aquellos estudiantes a los cuales un distrito (iglesia)  les otorgue la ayuda para  este Plan,  la Institución  les

dará una beca del 25% del valor de la matrícula  para dos (2) semestres académicos, la iglesia (distrito)

otorgará otro 25% y el 50% restante el estudiante lo aportará.

1.4.1.2.2.10. Becas meritorias

1.4.1.2.2.10.1. Beca Mérito Talentos
Es la beca otorgada a aquellos estudiantes que sustenten haber obtenido un reconocimiento local, munici-

pal, nacional o internacional mediante  méritos artísticos, deportivos, científicos o servicios sobresalientes

altruistas (testimonio).  El valor será el equivalente al 50% de los costos académicos de un (1) semestre.

1.4.1.2.2.10.2. Beca Matrícula de Honor

Es el reconocimiento económico otorgado al  estudiante de cada facultad que obtenga el  mejor promedio

integral durante el semestre, de acuerdo con el Reglamento Estudiantil.  El Consejo de Facultad será el

encargado de escoger y designar a los estudiantes para esta beca.



38 � Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional

El estudiante con el mejor promedio integral en la Institución recibirá esta beca por el 100% de los costos

del siguiente semestre académico, y los demás recibirán el equivalente al 50% de los costos del siguiente

semestre académico.

1.4.1.2.2.11. Ayudas y descuentos

1.4.1.2.2.11.1. Descuento a  hermanos

Los estudiantes que sean hermanos y paguen de contado podrán tener  un descuento del  5% en su

matrícula,  tres (3) o más hermanos, el 10%.

1.4.1.2.2.11.2. Plan Referido UNAC

El  estudiante que cumple los  requisitos exigidos por la Institución a través  del Departamento de  Comu-

nicaciones y trae recomendado un (1) alumno nuevo a la Institución tendrá un descuento del 10% en su

matrícula.

1.4.1.2.2.11.3. Descuento por pronto pago

Los estudiantes que paguen su matrícula con 45 días de anticipación a las fechas establecidas oficialmente

en el Calendario Académico  tendrán derecho a un 5% de descuento.

1.4.1.2.2.11.4. Descuento a estudiantes de San Andrés y Providencia

Los estudiantes provenientes de San Andrés y Providencia  tendrán un descuento especial del 15% en su

semestre académico al presentar el tiquete de viaje  correspondiente,  a la Oficina de Finanzas Estudiantiles.

1.4.1.2.2.12. Políticas para la asignación de becas y ayudas
• Las becas o ayudas no son acumulables.  El estudiante elegirá la que más le convenga.

• El estudiante que aspire a la asignación de una beca o ayuda deberá demostrar compromiso con las

normas institucionales.

• Las becas que no se reclamen o utilicen en el período determinado perderán su  vigencia y por lo

tanto no podrán ser reclamadas en períodos posteriores.

• Ningún tipo de beca o ayuda podrá ser transferida a otro estudiante.

1.4.1.2.3. Mantenimiento y operación

Esta estructura contempla todos los demás gastos en que necesariamente tiene que incurrir la Institución

para su funcionamiento.  A continuación se enuncian los gastos principales:
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1.4.1.2.3.1. Impuestos

Son los gastos ocasionados por el impuesto predial, industria y comercio, retención en la fuente e Iva.

1.4.1.2.3.2. Mantenimiento y reparaciones
Son todos los gastos por concepto de mantenimiento de equipos de computación y comunicación, redes,

maquinaria, etc.

1.4.1.2.3.3. Servicios públicos

 Contemplan todos los gastos  por acueducto, energía y teléfono.

1.4.1.2.3.4. Gastos financieros

Son aquellos gastos que se deben pagar a las instituciones financieras por concepto de impuestos a los

movimientos financieros, comisiones, Iva, retefuente, etc.

1.4.1.2.3.5. Otros

Contemplan todos los demás gastos operativos que tienen las distintas dependencias de la Institución para

su normal funcionamiento como gastos de viajes, libros, promoción y publicidad, elementos de aseo, depre-

ciaciones, etc.

1.4.2. Estructura global de inversión y  desarrollo

El desarrollo institucional  contempla todas las necesidades generales de la Institución, y específicas de  cada

una de las dependencias  que garanticen la adecuación de cada dependencia y la Institución, en general, para

su normal funcionamiento y que además se direccionen al cumplimiento del Plan Estratégico Institucional.

Esta estructura la componen los siguientes rubros:

• Desarrollo del Personal

• Bienestar de los Estudiantes

• Proyección a la Comunidad

• Adquisición de Activos

• Actualización de Tecnología

• Adecuación y Modernización de la Planta Física

• Consolidación de Industrias

• Creación de Nuevas Industrias

1.4.2.1. Estructura de fondos

1.4.2.1.1. Definición

Los fondos son partidas del efectivo separadas   para atender fines especiales o ciertas clases de gastos que
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requieren un tratamiento especial.

1.4.2.1.2. Clasificación
Los fondos tendrán una clasificación general  así:

1.4.2.1.2.1. Fondos internos
Son aquellos cuyos recursos provienen de generación propia.

• De los ingresos de matrícula.

• De las utilidades de UNAC.

• De las utilidades de las industrias.

• De las subvenciones de los campos.

• De las utilidades de los  CU (Centros de Utilidad).

1.4.2.1.2.2. Fondos externos
Son los fondos cuyos  recursos provienen de donaciones de terceros.

1.4.2.1.3. Tipos
Los fondos se clasificarán en tipos de acuerdo con el manejo y con el origen de los recursos.

1.4.2.1.3.1. Fondos permanentes
Son todos aquellos fondos  que requieren  una utilización constante para el desarrollo y crecimiento de la

Institución.

1.4.2.1.3.2. Fondos transitorios

Son aquellos fondos creados para fines específicos o transitorios y que requieren una inversión considerable

de recursos.

1.4.2.1.3.3. Fondos administrativos

 Son partidas especiales que defina la administración de la Institución para destinar a un uso específico.

1.4.2.1.4. Origen y asignación de recursos a los fondos

Los fondos serán alimentados mensualmente y de acuerdo con el cumplimiento de los flujos de efectivo

expresados en el Sub-Sistema de Tesorería.  El desembolso de los recursos dependerá de los montos autori-

zados por el Consejo Administrativo y de los saldos reales que aparezcan en sus respectivas cuentas.

1.4.2.1.4.1. Fondo para Desarrollo del Personal

Sus recursos serán  el  equivalente  al 2% del total del recaudo por matrícula de cada año.
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1.4.2.1.4.2. Fondo para el Fomento de Bienestar Universitario

Sus recursos serán  el  equivalente  al 2% del total del recaudo por matrícula de cada año.

1.4.2.1.4.3. Fondo para el Desarrollo de Investigación

Este Fondo podrá emplear hasta del 1% del valor del recaudo por matrículas de cada año.

1.4.2.1.4.4. Fondo para el Desarrollo Académico

Los recursos para este Fondo serán  del 1% del total de recaudo por matrícula de cada año.

1.4.2.1.4.5. Fondo para Proyección Social

Los recursos para este Fondo serán  del 1% del total de recaudo por matrícula de cada año.

1.4.2.1.4.6. Fondo para el Desarrollo Tecnológico

Este  Fondo podrá emplear el 4% de los recaudos totales por matrícula cada año.

1.4.2.1.4.7. Fondo para el Desarrollo Físico

Este Fondo se alimentará del valor mensual por concepto de pago de alquiler de los Centros de Inversión

(Industrias educativas).

1.4.2.1.4.8. Fondo para el Desarrollo Industrial

Los recursos que alimentan este Fondo provienen de las subvenciones anuales que los Centros de Inversión

(Industrias educativas) deben entregar a la Corporación.

1.4.2.1.5. Destinación de los recursos de los fondos

1.4.2.1.5.1. Fondo para Desarrollo del Personal

 Capacitación formal del personal de la Institución.

1.4.2.1.5.2. Fondo para el Fomento de Bienestar Universitario

Actividades de PACE,  actividades culturales, actividades sociales,  actividades deportivas,  actividades religio-

sas, Anuario y otras, todas ellas encaminadas al bienestar y desarrollo integral  de los estudiantes.

1.4.2.1.5.3. Fondo para el Desarrollo de Investigación

Proyectos de Investigación Propiamente Dicha.

1.4.2.1.5.4. Fondo para el Desarrollo Académico

Desarrollo de nuevos programas académicos, acreditación de programas y convenios con otras instituciones.
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1.4.2.1.5.5. Fondo para Proyección Social

Sus recursos se destinarán a las actividades de proyección a la comunidad.

1.4.2.1.5.6. Fondo para el Desarrollo Tecnológico

Adquisición y actualización de equipos;   desarrollo y mantenimiento de la red.

1.4.2.1.5.7. Fondo para el Desarrollo Físico

Proyectos de infraestructura, adecuación y mejoramiento (incremento de la vida útil) de la planta física.

1.4.2.1.5.8. Fondo para el Desarrollo Industrial

Apertura de Centros de Inversión y fortalecimiento de los actuales.

1.4.2.1.6. Políticas generales del  manejo de los fondos

La disponibilidad de los recursos de los fondos para su ejecución está sujeta a las siguientes políticas:

• Los recursos de los fondos serán destinados a proyectos de desarrollo institucional.

• Los fondos serán clasificados como Centros de Desarrollo Institucional.

• Los proyectos de los diferentes fondos serán presentados al Consejo Administrativo  por el respon-

sable de cada área interesada (excepto los fondos administrativos).

• Cada proyecto estará sustentado por un presupuesto.

• El desembolso se realizará de acuerdo con aprobación del Consejo Administrativo y con la disponi-

bilidad de los recursos, según el cumplimiento de los flujos expresados en el Sub-Sistema de Tesore-

ría.

• Las modificaciones o cancelación de los proyectos aprobados deben ser igualmente autorizadas por

el Consejo Administrativo.

• Los informes de desembolso de los fondos, deberán estar sustentados con los documentos que se

requieran para su adecuada contabilización y registro.

• Se debe elaborar informe de la utilización de los recursos de los fondos, mostrando el cumplimiento

con los cronogramas y objetivos planteados para cada proyecto.

• Se debe elaborar un informe anual de la utilización de los recursos de cada fondo.

• Los recursos destinados para cada uno de los fondos tendrán una vigencia de un (1) año, exceptuan-

do aquellos que contengan proyectos a largo plazo.

• Cuando existan proyectos especiales de desarrollo institucional que requieran recursos adicionales,

el Consejo Administrativo podrá reasignar los recursos de los fondos.



Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional � 43

2. SUB-SISTEMA ADMINISTRATIVO

2.1. PROPÓSITO

El Sub-Sistema Administrativo tiene como propósito dirigir, organizar, distribuir y administrar todos los

asuntos relacionados con la situación  económico-financiera de la Institución como un todo y los diferentes

Centros de Responsabilidad como una unidad específica.

2.2. DEFINICIÓN Y DESCRIPCIÓN  DEL SUBSISTEMA

2.2.1. Definición
El Sub-Sistema Administrativo es  el encargado de establecer la organización y gestión  institucional de tal

manera que existan  lineamientos claros  para aplicar la responsabilidad y autoridad en la utilización de los

recursos y al mismo tiempo garantizar la administración financiera de la Institución, de una manera organi-

zada y sistemática en un esquema integral y  equitativo.

2.2.2. Descripción del Sub-Sistema

El  Sub-Sistema Administrativo comprende la dirección, la organización, la distribución, la asignación y la

administración general de todas las actividades económico-financieras de la Institución.

Este Sub-sistema contempla la  organización de la estructura administrativa Institucional, la  distribución de

los ingresos y egresos  y la asignación  para cubrir los costos de apoyo.
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2.3. ESTRUCTURA CENTRAL

2.3.1. Componentes

2.3.1.1. Estructura administrativa institucional
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2.3.2. Definición de la estructura administrativa institucional

2.3.2.1. Grupos

Son las dependencias administrativas  y  principales de la Institución que tienen a su cargo  Subgrupos y

Centros de Responsabilidad.  Se identifican en el nivel de la estructura administrativa con la letra G.  Los

grupos  son en su orden los siguientes:

• Rectoría

• Secretaría General

• Vicerrectoría Académica

• Vicerrectoría Financiera

• Vicerrectoría de Bienestar

• Institucional.



Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional � 47

2.3.2.2. Subgrupos

Son las divisiones de los Grupos que limitan  los Centros de Responsabilidad a otra dependencia de autori-

dad anterior al Grupo.  Se identifican en el nivel de  la estructura administrativa con la letra S.

2.3.2.3. Centros de Responsabilidad

Cada una de las dependencias   que existen en la estructura administrativa y dirigidas por un responsable. Se

identifican en el nivel de la estructura administrativa con la letra C.

2.3.2.4. Centros de Costo

Son las dependencias  que  sirven de apoyo y responden únicamente por la gestión y optimización de los

egresos.  Se identifican en   la columna  Tipo  de la estructura administrativa con las letras CC.

2.3.2.5. Centros de Utilidad

Todas las dependencias que responden por una gestión de  resultados (ingresos y egresos).  Se identifican  en

la columna  Tipo  de la estructura administrativa con las letras CU.

2.3.2.6. Centros Mixto

Es  la dependencia que una parte de su gestión es de apoyo a los Centros de Utilidad,  y por otro lado tiene

la posibilidad de  generar  ingresos externos.  Se identifica  en   la columna  Tipo  de la estructura adminis-

trativa con las letras CM.

2.3.2.7. Centros de Inversión

Son los Centros de Responsabilidad (industrias) con autonomía administrativa y financiera  que responden

por resultados y por los retornos de su inversión, a través de una parte de sus utilidades, a la Institución.  Se

identifican  en   la columna  Tipo  de la estructura administrativa con las letras CI.

2.3.2.8. Centros  Institucionales

Son aquellos centros cuya responsabilidad no es específica de una dependencia en particular y que respon-

den a una gestión institucional.

2.3.2.9. Centro de Operación Institucional

Está constituido por el Centro denominado UNAC (9110) y es la Vicerrectoría Financiera la que responde

por la gestión que se realiza en este Centro.   Se identifica  en   la columna  Tipo  de la estructura

administrativa con las letras COI.
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2.3.2.10. Centros de Desarrollo Institucional

Lo conforman  los fondos de carácter  permanentes establecidos en la estructura administrativa.   Se identi-

fica  en   la columna  Tipo  de la estructura administrativa con las letras CDI.

2.3.2.11. Fondos Administrativos

Lo conforman los fondos que determine la Institución, de carácter transitorio o para fines específicos.   Se

identifica  en   la columna  Tipo  de la estructura administrativa con las letras CIA.

2.3.3. Procesos

2.3.3.1. Mecanismo  para asignación de los gastos de los Centros de Costo a los Centros de Utilidad

En primera instancia, es importante definir una estructura básica para los Centros de Costos en donde se

permita identificar los diferentes gastos incurridos por estos Centros, de acuerdo con los items de nómina y

gastos de funcionamiento, con el fin de que se puedan determinar los costos de las diferentes áreas adminis-

trativas y de apoyo de la Institución.

2.3.3.1.1. Cálculo de Centro de Costo

Esta estructura nos permitirá identificar los gastos en que incurren los diferentes Centros de Costo de la

Institución, así como establecer parámetros que permitan una evaluación adecuada de la gestión realizada

en cada área.

Los Centros de Costo tendrán la siguiente estructura:
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Esta estructura permitirá evaluar el gasto de cada Centro de Costo, de acuerdo con los criterios expuestos

para cada ítem, así como la aplicación del presupuesto

2.3.3.1.2. Cálculo del costo en los Centros de Utilidad

Es importante resaltar que constituyen costo todas aquellas erogaciones en que se incurre con el fin de

prestar un servicio o elaborar un producto (bien) y que están representados o identificados directamente en

el bien producido o servicio prestado. En el caso de la Institución, los costos son todas aquellas erogaciones

necesarias para la prestación directa del servicio de educación, las demás erogaciones constituirán gastos.

Con base en  la norma contable, los costos se clasifican en la forma siguiente: de acuerdo con el tipo de

erogación en mano de obra, de materiales y costos indirectos de fabricación; y de acuerdo con su valor en

costos fijos y variables.

Con el fin de determinar una estructura de costo que se ajuste de una manera práctica a las necesidades

institucionales, se presenta la siguiente:
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Este cálculo se debe realizar por cada semestre del programa teniendo en cuenta la capacidad óptima del

mismo, y luego se totaliza con el fin de determinar el costo total del programa; esta actividad se realiza

inicialmente por semestre con el fin de determinar el costo de cada uno, para que al consolidar nos permita

tener un costo más exacto del programa.

Este costo le permite a la Institución definir de manera más adecuada el precio de la matrícula, y el precio

facilitará definir los ingresos de acuerdo con el presupuesto, ingresos que a su vez cubrirán inicialmente los

costos del programa, luego los gastos de funcionamiento de la Institución y por último deberá generar un

excedente o utilidad que permita el desarrollo institucional.

2.3.3.1.3. Cálculo del costo en los centros de Utilidad diferentes a los Programas Académicos

Con el fin de determinar una estructura de costo que se ajuste de una manera práctica a las necesidades

institucionales, se presenta la siguiente estructura donde se observan los elementos del costo del producto o

sus componentes: materiales directos, mano de obra directa, y los costos indirectos de fabricación.

Esta clasificación suministra a la administración la información necesaria para la medición del ingreso y la

fijación de precio del producto.

Este cálculo del costo es importante al momento de evaluar los resultados del centro de utilidad debido a

que hacen parte integral de la gestión administrativa.

Cuando se adquieren productos para una posterior comercialización (por ejemplo en el caso de la cafetería),

el costo de los productos será el precio de compra o de adquisición, este valor es el que se tiene presente al
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momento de medir el ingreso y fijar el precio.

2.3.3.1.4. Cálculo del costo en los centros de Inversión

Éste es un cálculo general para los centros de inversión, es conveniente realizar una evaluación técnica en

particular para cada caso debido a la importancia que reviste esta información para el adecuado registro

contable y tributario así como para la  gestión administrativa  y la toma de decisiones a nivel institucional.

El costo de los productos no fabricados por el centro de inversión que se comercializarán posteriormente,
será el valor de adquisición o precio de compra.
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2.3.3.2. Distribución de ingresos

Este proceso determina los ingresos que recibirán directa o indirectamente los Centros de Responsabili-

dad según su clasificación.

2.3.3.2.1. A los Centros de Utilidad

2.3.3.2.1.1. A los programas académicos

Los programas académicos recibirán los ingresos  por los siguientes conceptos:

• Matrículas ordinarias

• Matrículas extraordinarias

• Inscripciones

• Nivelatorios

• Supletorios

• Habilitaciones

• Suficiencias

• Derechos de grado

• Otros ingresos.

2.3.3.2.1.2. A los departamentos de actividades conexas

Los otros Centros de Utilidad recibirán  los ingresos  por los siguientes conceptos:

• Servicios externos

• Otros ingresos.

2.3.3.2.2. A los Centros Mixtos

Los Centros Mixtos recibirán los ingresos por los servicios externos que presten a terceros luego de cumplir

con su función principal de apoyo a los Centros de Utilidad.

2.3.3.2.3.  A los Centros de Inversión

Los Centros de Inversión recibirán todos los ingresos operacionales y no operacionales que generen de su

actividad propia.   Al final del año retornarán a la Institución el porcentaje de sus utilidades aprobado por

Reglamento Denominacional.

2.3.3.2.4.  A los Centros de Operación  Institucional

El Centro de Operación Institucional denominado UNAC (9110)  recibirá todos los ingresos que proven-

gan de:

• Subvenciones

• Donaciones
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• Ingresos por otras actividades o proyectos específicos o temporales

• Reintegro de Costos y Gastos

2.3.3.3. Distribución de egresos

Este proceso determina los costos y gastos directos  a los Centros de Responsabilidad según su clasificación,

y determina la asignación de egresos indirectos a los Centros de Utilidad.

2.3.3.3.1. A los Centros de Costos

Los Centros de Costos recibirán  los egresos  necesarios para cubrir  todas sus actividades de operación y

apoyo.

2.3.3.3.2. A los Centros de Utilidad

Los Centros de Utilidad recibirán directamente  todos los egresos para el cumplimiento de sus actividades

esenciales.

2.3.3.3.3. A los Centros Mixtos

Los  Centros Mixtos recibirán directamente los  egresos para desempeñar sus funciones   de apoyo y desa-

rrollo.

2.3.3.3.4. A los Centros de Inversión

Los Centros de Inversión recibirán todos los costos y gastos en que tengan que incurrir para su funciona-

miento y desarrollo.

2.3.3.3.5. A los Centros Institucionales

2.3.3.3.5.1. De Operación

El Centro Operacional Institucional UNAC (9110) recibirá los siguientes gastos:

• Gastos financieros

• Gastos por mantenimiento de las viviendas Internas

• Depreciaciones de  edificios

• Seguros de vehículos denominacionales

• Gastos generados por el vehículo institucional

• Gastos generados por el hotel institucional

• Otros gastos generales.
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2.3.3.3.5.2. De Desarrollo

Los Centros Institucionales de Desarrollo (Fondos) recibirán los  egresos correspondientes a actividades de

funcionamiento de acuerdo con las políticas de utilización de recursos para los fondos  establecidos.

2.3.3.4. Asignación de las actividades de apoyo a los Centros de Utilidad

2.3.3.4.1. Determinación de la participación de Centros de Utilidad en los Centros de Costo  (Apoyo).

Para este fin se actualiza la tabla para determinar la participación de los Centros de Utilidad en cada uno de

los Centros de Apoyo.  (Anexo 1 Tabla de participación de los Centros de Utilidad en los Centros de

Costos)

2.3.3.4.2. Asignación de  gastos de los Centros de Costo (Apoyo) a los Centros de Utilidad.

Con el fin de evaluar la gestión administrativa de cada uno de los Centros de utilidad, se establecen unida-

des de medida que permitan asignar el costo de las oficinas de apoyo a cada uno de los Centros de Utilidad

y así determinar el resultado de los mismos.

De manera individual se establecen unidades de medida que permitirán la asignación de los gastos en que

incurra por cada uno de los Centros de Costo de la Institución en los Centros de Utilidad de la misma de

acuerdo con criterios que faciliten la distribución de estas erogaciones de forma más equitativa.

Para realizar una asignación de gasto adecuada, se clasifican los Centros de Costo de acuerdo con el nivel de

incidencia  y participación en los Centros de Utilidad, de tal forma que se puedan agrupar y así determinar

unidades de medidas comunes. A continuación se presentan las unidades de medida y los Centros de Costo

o Centros Mixtos que utilizarán dichas unidades.

2.3.3.4.2.1. Por número de personas que componen el Centro de Utilidad

Esta unidad de medida permite medir el alcance que tiene el Centro de Costo en el Centro de Utilidad,

partiendo de la premisa de atención a las personas que componen cada Centro de Utilidad.

La determinación de la asignación correcta de estos costos, se hará con la siguiente fórmula:

Número de personas que conforman el centro de utilidad
      ____________________________________________________    X  100

 Total de personas de todos los centros de utilidad
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Número de personas que conforman el Centro de Utilidad: Corresponde tanto a empleados como

estudiantes que conforman cada uno de los Centros de Utilidad.

Total de personas de todos los Centros de Utilidad: Corresponde a la sumatoria de personas que se

encuentran en cada Centro de Utilidad de la Institución, sin importar que se encuentren  en varios Centros

de Utilidad.

Este resultado nos da la proporción de los gastos totales de los Centros de Costo que se asignarán a los

diferentes Centros de Utilidad

Esta unidad de medida se aplicará para la asignación de los gastos de los siguientes Centros de Costo:
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Con esta unidad de medida se  asignarán los gastos del Centro de Costo Mixto, DATE  pero solo aquellos

valores que correspondan a apoyo a los Centros de Utilidad.

2.3.3.4.2.3. Por número de estudiantes
Esta unidad de medida permite asignar el gasto de acuerdo con el número de estudiantes beneficiados, es

importante mencionar que los Centros de Costos que se van a distribuir tienen como función final la

atención de algunas necesidades básicas de los estudiantes.

También se aplicará al Centro Audiovisual Digital  en la parte de este  Centro Mixto que es de Apoyo.

2.3.3.4.2.2. Por número de estudiantes y profesores que componen el Centro de Utilidad

Esta unidad de medida permite distribuir los gastos totales de los Centros de Costo de acuerdo con los

usuarios que puede tener y que se encuentran adscritos a los Centros de Utilidad, entendiendo por usua-

rios a los estudiantes y profesores.

La formula es:

 Total de estudiantes y profesores del Centro de Utilidad

      __________________________________________________________________    X  100
Sumatoria de estudiantes y profesores de los Centros de Utilidad que participan en el cálculo

Total estudiantes y docentes del Centro de Utilidad: Corresponde a la suma, tanto de estudiantes y

docentes que intervienen en el programa.

Sumatoria de estudiantes y docentes de los Centros de Utilidad que participan en el cálculo: Corres-

ponde a la suma de todos Centros de Utilidad en los cuales se estableció que se iba a asignar el Centro de

Costo.

Esta unidad de medida nos permitirá asignar los gastos de los siguientes Centros de Costo:
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La siguiente fórmula permite asignar los Costos:

   Total de estudiantes en un centro de Utilidad
      ____________________________________________________    X  100

 Número de estudiantes  beneficiados en los CU que participan

Los Centros de Costos que se distribuirán en los Centros de Utilidad con esta unidad de medida son:

En el caso de los Centros Mixtos, se asignará la parte que constituya apoyo para los Centros Utilidad, esta
unidad de medida se utilizará para los siguientes Centros de Costos Mixtos:

2.3.3.4.2.4. Por número de empleados

A través de esta unidad de medida se tratan de asignar las erogaciones de los Centros de Costo cuya función

principal es atender las necesidades de los empleados de la Institución, en los Centros de Utilidad donde

hay empleados.
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2.3.3.4.2.5. Por el número de personas que laboran en  los Centros de Utilidad que se comportan como

industrias

Esta unidad de medida permite distribuir el resultado de la Oficina de División de Industrias,  luego del

aporte de los CI, en los Centros de Utilidad que se comportan como industrias, teniendo en cuenta que la

dedicación de tiempo de los recursos usados por esta Oficina varía de un periodo a otro; se establece como

unidad de medida el número de personas que se encuentran en dichas dependencias.

Para calcular el porcentaje de asignación del resultado de esta Oficina dentro de los Centros de Utilidad, se

realizará el siguiente cálculo:

Número de personas que labora en el Centro de Utilidad (industria)
                ______________________________________________________________      X 100

Sumatoria de personas que integran los Centros de Utilidad (industrias)

2.3.3.4.2.6. Por el número de equipos utilizados

Esta unidad de medida nos permita asignar los gastos de acuerdo con el número de equipos bajo la respon-

sabilidad de cada Centro de Utilidad.

Para efectos de este cálculo tenemos dos clases de equipos: los teléfonos y los equipos de computación

(computadores, impresoras). Como los Centros que utilizarán esta unidad de medida son Mixtos, entonces

el valor por distribuir será aquel que sirva de apoyo a la operación de la Institución.

La fórmula que permitirá distribuir el gasto de estos Centros de Costos es:

Para asignar los gastos incurridos en estos Centros de Costos se utiliza la siguiente fórmula:

Número de empleados en el centro de Utilidad
Número total de empleados de todos los CU

Los gastos de los Centros de Costos que se distribuyen mediante esta unidad de medida son:
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Número de equipos por Centro de Utilidad
Total de equipos de Centros de Utilidad

Los Centros de Costo que asignarán sus gastos con esta unidad de medida son:

2.4. POLÍTICAS

• Los Centros Mixtos tendrán como propósito principal el apoyo a los Centros de Utilidad;  sin

embargo podrán actuar como Centros de Utilidad luego de cumplir su objetivo principal.

• Los Centros de Utilidad pagarán los gastos totales de los siguientes Centros Mixtos:

DATE

Mantenimiento

Gestión y Desarrollo Ambiental

Carpintería.

• Se determinará un  porcentaje cada año   para las actividades de apoyo del Centro Audiovisual

Digital, Centro de Idiomas, Academia de Música y Departamento de Sistemas e Informática para ser

asignado a los Centros de Utilidad.

• Los gastos operacionales no podrán ser  mayores a los ingresos operacionales.

• Se establecerá una provisión para cuentas malas de las cuentas por cobrar por las cuales no se ha

recibido pago, como sigue:

12 meses - 50% del total de la cuenta

24 meses - 100% del total de la cuenta.

• Los salarios para el personal de dedicación exclusiva serán aprobados cada año por el Consejo

Superior o la Asamblea General y de acuerdo con los Reglamentos Denominacionales.



60 � Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional

• Los salarios para el personal docente de tiempo completo, medio tiempo y catedráticos  serán  apro-

bados cada año por el Consejo Administrativo y de acuerdo con el escalafón aprobado en el Estatuto

Docente.

• Los salarios para el personal no  docente de tiempo completo y medio tiempo   serán  aprobados

cada año por el Consejo Administrativo y de acuerdo con la escala salarial  que se establezca en la

Institución.

• Las obligaciones legales y fiscales   serán prioritarias en la ejecución de los gastos.

• El impuesto predial será distribuido en todos los Centros de Responsabilidad equitativamente.

• Las erogaciones producidas por el mantenimiento de las viviendas se registrarán en el Centro Opera-

cional  UNAC (9110).
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3. SUB-SISTEMA PRESUPUESTARIO

3.1. PROPÓSITOS

3.1.1. Propósito  principal

El Presupuesto Maestro Institucional es el programa organizado de la Corporación, a través del cual se

materializan los objetivos  en un esfuerzo conjunto y consciente con miras a predecir el  desenvolvimiento

de la Institución  durante un período determinado y que se convierte en un importante instrumento  de

dirección y control.

3.1.2. Propósitos  específicos

• Fomentar la cultura de  una administración de los recursos basada en la  integridad, la diligencia, la

honestidad, la  temperancia, la economía,  la fidelidad, la sencillez y la humildad.

• Constituir la planeación y elaboración del Presupuesto  en el patrón de medición de la eficiencia y

gestión en el desempeño de las tareas y su capacidad para el cumplimiento en cada uno de  los

Centros  involucrados y responsables.

• Promover y permitir  el compromiso y la convicción participativa de todas las dependencias  de la

Institución.

• Definir recursos (ingresos) para la operación y desarrollo de la Institución.

• Proponer los costos de matrícula y pecuniarios y de los servicios de apoyo.

• Proveer a la administración en todo momento el cuadro esperado de operaciones y resultados, con

el fin de  prever situaciones y tomar decisiones acertadas.

• Disponer de un instrumento por el cual el trabajo de la Institución se desarrolla de acuerdo con un

plan general  coordinado.

• Posibilitar la adopción de medidas y decisiones con la suficiente anticipación, permitiendo juzgar los

acontecimientos con la perspectiva adecuada.

• Mostrar el marco de acción para el manejo financiero de la Institución.
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• Evaluar el desempeño de los jefes de los Centros de Responsabilidad.

• Lograr que el control presupuestal se  convierta en una herramienta indispensable en la  administra-

ción financiera  de la Institución.

3.2. DEFINICIÓN Y DESCRIPCIÓN DEL SUB-SISTEMA

El Sub-Sistema Presupuestario es la herramienta administrativa que  se encarga de planear, elaborar, contro-

lar  y expresar en términos monetarios y en una estructura claramente establecida,  el plan de acción para un

período determinado propuesto por todas las dependencias de la Institución.

La presupuestación comprende cuatro elementos fundamentales como  son:

• La planeación general previa, que comprende la determinación de políticas y objetivos futuros por

parte de la dirección administrativa.

• La elaboración de los  presupuestos de operación, de inversión y efectivo que traduzcan los objetivos

generales en planes operativos y la cuantificación de éstos en términos monetarios.

• La ejecución de los informes presupuestales para cada Centro de Responsabilidad con el fin de

evidenciar las  comparaciones de los presupuestos elaborados con los hechos.

• El control, es decir la verificación de  que los planes dispuestos en los presupuestos se cumplen

regularmente; o en caso contrario, el análisis de las variaciones, sus causas y posibles correctivos y

reajustes.

3.3. ESTRUCTURA CENTRAL

3.3.1. Componentes

La siguiente es la composición general del  Presupuesto Maestro Institucional:
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3.3.1.1. Presupuesto de ingresos

El presupuesto de ingresos contiene la relación de todo lo que se espera obtener en un período determina-

do,  proveniente en primer lugar de las matrículas y de otras actividades académicas; en segundo lugar todos

aquellos recursos que se esperan de la gestión de los Centros de Utilidad, Mixtos y de Inversión,  y por

último los dineros provenientes de subvenciones y donaciones.

(Anexo 2. Formatos para el presupuesto de ingresos).

3.3.1.2. Presupuesto de egresos

El presupuesto de egresos contempla en detalle todas y cada una de las partidas que son necesarias para

garantizar el buen funcionamiento de las diferentes dependencias de la Institución encaminadas al cumpli-

miento de los planes expresados en el Plan de Desarrollo Institucional (Anexo 3. Formatos para el presu-

puesto de egresos).

3.3.1.3. Presupuesto de inversiones y desarrollo

El  presupuesto de inversiones contiene todas las necesidades expresadas por la administración general y por

cada una de las dependencias en cuanto a la adquisición de activos,  actualización tecnológica,  capacitación

del personal, adecuación y modernización de la planta física, que garanticen la adecuación de cada depen-

dencia y la Institución en general para su normal funcionamiento y que además se direccionen al cumpli-

miento del Plan Estratégico (Anexo 4. Formato para el  presupuesto de inversiones)

3.3.1.4. Presupuesto de flujo de efectivo

El presupuesto de flujo de efectivo  refleja todas las partidas presupuestarias en donde interviene una

entrada o salida efectiva de dinero, teniendo en cuenta el presupuesto de compras y el presupuesto de

recuperación de cartera.  Se realiza con el fin de  garantizar el cumplimiento del propósito  principal del Sub-

Sistema de Tesorería.

(Anexo 5. Formato para el  presupuesto de flujo de efectivo)
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3.3.2. Procesos

Los procesos para la elaboración del  Presupuesto Maestro Institucional contemplan los aspectos registra-

dos en el flujograma siguiente.
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3.3.2.1. Planeación del Presupuesto Maestro Institucional

La etapa inicial de la presupuestación es la planeación que comprende todo el conjunto de actividades que

se realizan con el fin de determinar el proceso por seguir para la elaboración del Presupuesto.

3.3.2.2. Descripción de actividades

La Institución adoptará el proceso de realizar por lo menos las siguientes 16 actividades para la planeación

del Presupuesto. (Anexo 2. Descripción de actividades).

• Recolección de datos básicos (Anexo 8. Formato recolección de datos básicos)

• Cronograma para la elaboración del Presupuesto Maestro Institucional.

• Cronograma para asesorías personalizadas a cada jefe de Centro de Responsabilidad

• Proyecciones del presupuesto de ingresos. (Anexo 5. Formato de precios).

• Proyecciones del presupuesto de egresos

• Actualización  Guía Presupuestaria

• Presupuesto de nómina general

• Elaboración de  archivos por cada Centro

• Reunión general - evaluación  año actual-proyecciones año siguiente.

• Elaboración presupuesto de operaciones en cada Centro

• Revisión y análisis del presupuesto operaciones

• Asesorías personalizadas (ajustes  y correcciones)

• Elaboración del presupuesto de inversiones

• Elaboración del presupuesto de efectivo

• Elaboración del presupuesto consolidado (balances proforma)

• Entrega y aprobación del  Presupuesto Maestro Institucional.

3.3.2.3. Hojas de trabajo por cada actividad

Cada actividad  tiene un formato denominado Hoja de trabajo que incluye la actividad por realizar, el

responsable, la fecha de inicio y de terminación o entrega, y la descripción de los puntos que deben realizar-

se en cada una (Anexo 3.  Hojas de trabajo por actividad).

3.3.2.4. Elaboración del  Presupuesto Maestro Institucional

Comprende la elaboración de los  presupuestos de operación (ingresos y gastos), presupuesto de inversión

(activos, tecnología, capacitación, infraestructura) y presupuesto de efectivo (entradas y salidas), que traduz-

can los objetivos generales en planes operativos y la cuantificación de éstos en términos monetarios.

En este proceso se ejecutan las siguientes actividades descritas en el proceso de planeación:
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• Presupuesto de nómina general

• Elaboración presupuesto de operaciones en cada Centro. (Anexo  10. Guía para la elaboración

del Presupuesto Maestro Institucional)

• Asesorías personalizadas (ajustes  y correcciones)

• Elaboración del presupuesto de inversiones

• Elaboración del presupuesto de efectivo

• Elaboración del presupuesto consolidado (balances proforma).

3.3.2.5. Control presupuestario

El Presupuesto representa el curso por seguir para hacer posible el cumplimiento de los objetivos trazados;

pero por sí solo no puede evitar que se presenten desviaciones; por ello se hace necesario un sistema de

control para conservar el rumbo de las metas trazadas y que garantice la verificación de  que los planes

dispuestos en los presupuestos se cumplen regularmente, o en caso contrario, el análisis de las variaciones,

sus causas y posibles correctivos y reajustes.

3.3.2.5.1. Fases  del control presupuestario

El Sistema de  Control Presupuestal comprende 3 fases.

3.3.2.5.1.1. Información y comparación

La primera parte del Sistema comprende la  información y comparación frecuente  de los resultados reales

con aquellos presupuestados con el fin de medir la eficiencia de las operaciones en cada dependencia de la

Institución.

Se han determinado informes  que periódicamente son entregados a los responsables de las dependencias

donde se evidencia la siguiente información:

Ejecución presupuestal mensual

Muestra el presupuesto aprobado para el mes por cada cuenta y el gasto ejecutado en el mismo mes;  además

tiene una columna que  muestra la variación positiva o negativa en porcentaje.

Ejecución presupuestal acumulada

Evidencia el presupuesto aprobado para los meses transcurridos del año y su comparación con los gastos

ejecutados en ese mismo período y su respectiva variación positiva o negativa en porcentaje.
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Estado de resultados por Centro

Este informe muestra la gestión del Centro en los meses transcurridos del año, el porcentaje en que se ha

ejecutado el presupuesto anual y los que tiene disponible por ejecutar en los meses faltantes del año  en cada

cuenta de su presupuesto de operaciones. (Anexo 11.  Formatos de ejecución y control presupuestal).

3.3.2.5.1.2. Análisis de las desviaciones

El segundo aspecto que considera el Sistema de Control es el análisis de las causas de las desviaciones

positivas o negativas, según las condiciones del período y la solicitud de las debidas explicaciones o justifica-

ciones de cada dependencia.

3.3.2.5.1.3. Aplicación de reajustes y adiciones

Por último el Sistema comprende  la aplicación de ajustes, adiciones presupuestales  o correcciones en

aquellos Centros de Responsabilidad que  se evidencien desviaciones considerables y que pueden corregirse

para  contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3.4. POLÍTICAS

3.4.1. Políticas generales de presupuestación

• La administración general es la responsable de aprobar las políticas generales de presupuestación.

• La Vicerrectoría Financiera es el ente responsable de la presupuestación institucional.

• La Oficina de Asuntos Presupuestarios y Financieros es la dependencia de la Vicerrectoría Financie-

ra responsable de la ejecución de las labores de presupuestación institucional.

• El Comité de Presupuesto es el apoyo a la Vicerrectoría Financiera y a la Oficina de Asuntos Presu-

puestarios y Financieros, el cual  podrá realizar todas aquellas actividades de su competencia para

garantizar el destino de los recursos y los resultados relativos al presupuesto  autorizado a cada

dependencia responsable.

• El Departamento de Compras es la dependencia responsable de hacer cumplir las políticas y las

normas en  todo lo relativo a las adquisiciones.

• La Oficina de Auditoría y Control Interno es la dependencia  responsable de que se cumplan las

políticas, reglamentos,  leyes y normas contables y tributarias en todo lo relacionado con la ejecu-

ción de las partidas presupuestales.

3.4.2. Políticas para la planeación del Presupuesto Maestro Institucional

• La Vicerrectoría Financiera será responsable de la planeación del Presupuesto Maestro Institucional.

• La Oficina de Asuntos  Presupuestarios y Financieros es  directamente  responsable de ejecutar el

proceso de planeación del Presupuesto Maestro Institucional.



68 � Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional

3.4.3. Política para la elaboración del Presupuesto Maestro Institucional

• Todos los jefes de los Centros de Responsabilidad son responsables de la elaboración del presupues-

to de la dependencia a su cargo.

• La delegación de esta actividad solo podrá encargarse a terceros  que tengan la responsabilidad y la

competencia adecuada  para realizarla.

3.4.4. Políticas de ingresos

• Analizar las  proyecciones macroeconómicas del país, los datos microeconómicos que nos afectan y

la naturaleza de nuestra Institución.

• Los ingresos de los Centros de Utilidad deben cubrir sus gastos y generar excedentes para el desarro-

llo propio e institucional.

• Emprender acciones tendientes a la generación de nuevas fuentes de ingresos.

3.4.5. Políticas de egresos/gastos

• El Departamento de Compras debe garantizar excelente calidad de los bienes, suministros y produc-

tos que se adquieren.

• Los egresos deben tener una concordancia con el presupuesto aprobado.

• El Presupuesto es un plan de estimaciones y por lo tanto debe ajustarse lo presupuestado a los datos

reales.

• La ejecución de los  gastos debe ajustarse teniendo en cuenta una relación directa con los ingresos

reales.

• Los gastos deben tener una relación directa con la naturaleza y propósito de cada ente y contribuir al

normal desarrollo de la Institución en general.

• Todo gasto deberá cumplir con las políticas contables y tributarias establecidas por la  ley  y la

Institución.

• El presupuesto de nómina será aprobado por la Asamblea General (denominacionales) y por el

Consejo Administrativo (tiempo completo, medio tiempo y catedráticos);  la Oficina de Presupues-

to es la encargada de presupuestarlo en cada dependencia.

• Para atender necesidades que no cuenten con asignación presupuestal se requerirá una solicitud

escrita al Comité de Presupuesto o si fuere necesario al Consejo Administrativo para que apruebe

los desembolsos.
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4. SUB-SISTEMA DE TESORERÍA

4.1. PROPÓSITOS

4.1.1. Propósito principal

El Sub-Sistema de Tesorería tiene como objetivo principal proyectar el futuro de los ingresos y egresos de

efectivo,  estimando los flujos de entrada y salida de dinero de tal manera que no se produzcan desajustes

importantes en las finanzas de la Institución.

4.1.2. Propósitos específicos

• Garantizar el adecuado cumplimiento de los compromisos financieros de la Institución.

• Proveer información sobre  el cumplimiento de los presupuestos y metas relacionados con la admi-

nistración de los recursos financieros de la Institución.

• Velar  por el cumplimiento del plan anual y mensual de flujo de caja.

• Custodiar mediante procedimientos establecidos los títulos, valores y demás documentos de la Ins-

titución.

• Garantizar la seguridad, orden y confiabilidad de los recursos, la información y archivos de Tesorería

de la Corporación.

• Gestionar la recaudación y administración de los recursos bajo los principios de eficiencia, oportu-

nidad, transparencia y responsabilidad.

• Lograr  niveles óptimos de rentabilidad y seguridad en el manejo de los excedentes de efectivo.

• Manejar y controlar las cuentas bancarias de la Corporación.

• Velar por el registro oportuno de las diferentes operaciones de tesorería.

• Efectuar los pagos autorizados en forma oportuna.

• Estudiar y analizar las necesidades de financiamiento y gestionar la obtención de créditos de tesore-

ría y otros cuando se considere necesario ante las  entidades financieras.

4.2. DEFINICIÓN Y DESCRIPCIÓN DEL SUB-SISTEMA DE TESORERÍA

4.2.1. Definición

El Sub-Sistema de Tesorería es el encargado de  recaudar, registrar, custodiar,  administrar  y   controlar

todos los hechos relacionados con las entradas y salidas efectivas de dinero con el fin de informar oportuna

y periódicamente a la administración de la situación  de liquidez de la Institución.
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4.2.2. Descripción

El Sub-Sistema de Tesorería comprende la gestión,  la planificación y el control de la actividad financiera

diaria de la Institución;  es decir  la comprensión del estado de resultados en términos de los ingresos

contabilizados cada mes que representan entradas inmediatas de dinero y la contabilización de los gastos que

también representan una erogación real y efectiva de dinero.

El Sub-Sistema de Tesorería contempla  la elaboración de  un estado de flujo de efectivo presupuestado para

un año, y sus correspondientes flujos semestrales, mensuales y semanales ajustados periódicamente a las

necesidades de la Institución.

4.3. ESTRUCTURA CENTRAL

4.3.1. Componentes

Los componentes del Sub-Sistema de Tesorería son todas aquellas entradas y salidas efectivas de dinero.  El

siguiente gráfico muestra la composición general del Sub-Sistema de Tesorería:
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4.3.1.1. Entradas

Son todos los ingresos efectivos de dinero   que recibe  la Institución  para  cubrir las necesidades  de

funcionamiento y desarrollo en un período determinado. Las  entradas están representadas en seis (6)

grandes fuentes.

4.3.1.1.1. De estudiantes

Esta entrada está representada en la recuperación efectiva de la cartera de nuestros estudiantes.  Para deter-

minar el flujo de efectivo en cuanto a la recuperación de las cuentas de estudiantes debemos tener en cuenta

la clasificación en varias modalidades que se presentan debido a las particularidades que tiene la Institución:

• Pagos en efectivo en el momento de la  matrícula

• Financiación directa durante cada semestre

• Compromisos  Unión – Campos

• Préstamos Icetex y otras entidades

• Cobros directos y periódicos a empleados

• Recuperación de cartera no corriente.

4.3.1.1.2. De los Centros de Inversión

Los dineros que las  industrias deben pagar mensualmente por los gastos en que la Institución debe incurrir

por concepto de impuestos, servicios públicos, seguridad social, alquileres, jubilación, seguros, servicios

profesionales, vigilancia, cobros de Unión-Campos, labor educativa y otros.

4.3.1.1.3. De  los colegios

La Institución es responsable de las acciones y resultados de los colegios, por lo tanto, se  establece dentro

del  Sistema Económico  mantener la administración de los recursos financieros de los colegios, representa-

dos  en el recaudo de  matrículas y pensiones.

4.3.1.1.4. De la Unión  y los campos

Esta entrada la conforman las subvenciones  que según el Reglamento Operativo Denominacional  deben

otorgar la Unión y los Campos a la Institución mensualmente.

4.3.1.1.5. De los departamentos de servicios

Son todos los dineros que deben traer a la caja general los departamentos que   prestan servicios  a terceros.

Estos departamentos son los siguientes:

• Cafetería

• Restaurante

• Centro de Idiomas
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• Academia de Música

• Departamento de Sistemas e Informática

• Carpintería

• Mantenimiento

• Biblioteca

• Ecounac

• Otros.

4.3.1.1.6. Diversos

Todos las demás entradas de dinero que reciba la Institución por donaciones y otros conceptos.

4.3.1.2. Salidas de operación

Son todos los egresos efectivos de dinero en que tiene que incurrir la Institución  para  cubrir las necesida-

des  de funcionamiento  en un período determinado. Las salidas están representadas en ocho (8) rubros

principales que mencionaremos a continuación:

4.3.1.2.1. Del personal

Los desembolsos que tienen que ver con el personal incluyen el pago de nómina de planta, los profesores de

cátedra, las prestaciones sociales legales y extralegales, los honorarios,  los viajes y otros.

4.3.1.2.2. De los aportes  parafiscales

El pago de aportes de  seguridad social, pensiones y ARP, los aportes para Comfama, ICBF y SENA.

4.3.1.2.3. De los servicios públicos

Incluye los gastos por teléfono, energía, alumbrado público, tasa de aseo y acueducto.

4.3.1.2.4. De los impuestos

Este rubro  incluye los desembolsos por el impuesto predial, impuesto de industria y comercio, y los pagos

del Iva y  retención en la fuente.

4.3.1.2.5. De los proveedores

Contempla el pago a las entidades  y personas que nos hacen  suministros, bienes y proveen servicios para la

operación normal de cada dependencia en un período determinado.

4.3.1.2.6. De los gastos financieros

Estos gastos tienen una proporción directa con las salidas de efectivo y  servicios con entidades bancarias.

Entre ellos tenemos el gravamen a los movimientos financieros, las comisiones por servicios electrónicos,

las comisiones por consignaciones nacionales y  la emisión de cheques de gerencia  entre otros.
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4.3.1.2.7. De otros gastos

Se contemplan los desembolsos para cubrir otros gastos como seguros,  transporte, correo,  libros y

suscripciones, publicidad, actividades sociales y religiosas, y otros.

4.3.1.2.8. De los imprevistos

Este rubro contempla una provisión de dinero para atender asuntos de imprevistos o  emergencias que se

presenten en la Institución.

4.3.1.3. Salidas para inversión y desarrollo

El flujo de efectivo debe contemplar las partidas para el cumplimiento de los objetivos y metas trazadas en el

Plan de Desarrollo Institucional  y teniendo en cuenta las políticas establecidas para la creación y desembol-

sos de los dineros de los fondos institucionales.  Los tipos de inversión que se consideran en la Institución

son los siguientes:

• Capacitación Formal al Personal

• Maquinaria y Equipo

• Equipo de Computación y Comunicación

• Muebles y Enseres

• Construcciones

• Desarrollo Académico.
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4.3.2. Procesos

El Sub-Sistema de Tesorería comprende los procesos básicos que describiremos.
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4.3.2.1. Administración de los recursos financieros

Elaborar y proyectar flujos de caja, efectuar comparaciones de los flujos de caja proyectados con los reales,

constituir inversiones, liquidar inversiones y efectuar negociaciones bancarias.

4.3.2.2. Recaudar y registrar las entradas

Este proceso incluye las actividades de recaudar, registrar y sustentar debida y oportunamente todas las

entradas de dinero por la caja general,  por bancos y corporaciones, por giros, por tarjetas débito y crédito.

4.3.2.3. Registrar   salidas  y efectuar pagos

Programar desembolsos,  autorizar desembolsos, elaborar cheques,  entregar cheques, efectuar pagos y

transacciones electrónicas y cumplir con los demás compromisos financieros de la Institución.

4.3.2.4. Efectuar controles de tesorería

Abrir y saldar cuentas bancarias,  administrar  y custodiar chequeras, custodia y arqueo de inversiones,

arqueo de cheques,  arqueo de cajas menores,  anular cheques, efectuar cierres diarios de cajas y depurar

partidas conciliatorias.

4.3.2.5. Procesos especiales

Presentar informes de tesorería al Comité de Tesorería,  a la Vicerrectoría Financiera y a la administración

general cuando y como éstas los requieran.

4.4. POLÍTICAS DEL SUB-SISTEMA DE TESORERÍA

4.4.1. Generales

• Programar y coordinar  los flujos de caja basados en el Presupuesto Maestro Institucional  aprobado

para cada año.

• Evaluar  el riesgo financiero que pueda tener la Institución con el fin de que la administración

pueda tomar decisiones en cuanto a las inversiones y el  desarrollo de la Institución.

• Gestionar las negociaciones con las entidades financieras de tal manera que  beneficien a la Institu-

ción.

• Liderar  el recaudo de los dineros de los Centros de Inversión y  de los Campos.

• Controlar e informar periódicamente a la administración por medio de la Vicerrectoría Financiera

de las desviaciones considerables de los flujos de caja  presupuestados con los reales.

• Cualquier cambio en las normas gubernamentales durante el año, reflejará cambios y ajustes  en las

políticas internas de la Institución para realizar los pagos de las obligaciones establecidas por la ley.
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4.4.2. De los ingresos

4.4.2.1. De estudiantes

• Recaudar por lo menos un 30% de la facturación académica semestral  en  pagos directos y efectivos

de los estudiantes durante el proceso  de la matrícula.

• Otorgar como máximo el  30% de la facturación semestral académica en financiación directa a los

estudiantes,  la cual  se debe recuperar durante el mismo semestre.

• Recaudar por lo menos un 30% de la facturación mensual de los  servicios de restaurante y hospeda-

je por efectivo, representados en un 22% como pago directo y efectivo de los estudiantes y un 8% de

los pagos de la Unión Colombiana (Anexo 12. Cuadro representación de ingresos en porcentaje).

• Las comisiones generadas por pagos con tarjeta débito o crédito serán pagadas por los clientes.

4.4.2.2. De los Centros de Inversión

• Establecer al inicio de cada año un cuadro  con las  transacciones ordinarias que cada Centro de

Inversión tiene con la Institución para establecer un valor  mensual que la industria debe pagar a la

Institución.

• Cada industria deberá pagar a la Institución el valor mensual que resulte de la tabla anterior  en

abonos semanales iguales durante las tres (3) primeras semanas del mes,  y al día 10 del mes siguien-

te cancelará el saldo restante en la cuenta.

• Los Centros de Inversión entregarán mensualmente a la Vicerrectoría Financiera un flujo de caja

proyectado.

4.4.2.3. De los colegios

• Las negociaciones con entidades bancarias y financieras estarán en cabeza de la Vicerrectoría Finan-

ciera, así como el manejo de los recursos  financieros de las cuentas bancarias.

• Los dineros de las cuentas bancarias de los colegios estarán a disposición de la UNAC, en cabeza de

la Vicerrectoría Financiera,  y ésta velará para que estén disponibles los recursos que soliciten los

colegios en sus flujos de caja.

• Los colegios harán los flujos de caja anuales, mensuales y semanales, y los entregarán a la Vicerrectoría

Financiera,  la que mantendrá los fondos necesarios para atender esas  necesidades  en las cuentas

bancarias  correspondientes.

• La inversión en equipos se hará con la autorización de los consejos directivos de Ios colegios.

4.4.2.4. De la Unión y los  campos

• El Reglamento  Operativo Denominacional define claramente que la Unión y los  Campos deben

enviar  mensualmente a la Institución el porcentaje aprobado  de sus ingresos, y por ningún motivo

deben retener estos dineros.
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• Los dineros deben ser consignados en efectivo en las cuentas bancarias de la Institución y no envia-

dos por notas crédito denominacionales.

4.4.2.5. De los  departamentos de  servicios

• La Oficina de Tesorería  vigilará e informará el cumplimiento de los presupuestos de ingresos por

servicios externos de cada departamento.

• Las dependencias que reciben dinero  en efectivo por los servicios que prestan a terceros deben

traerlo a la Tesorería diariamente junto con una planilla describiendo los conceptos.

• Los departamentos que no tienen caja registradora para las ventas directas deben llenar  formatos de

servicios cada vez que hagan una venta,  los cuales serán auditados por la Oficina de  Control

Interno.

4.4.3. De las salidas de operación

4.4.3.1. Del  personal

• El pago de la nómina del personal de planta se hará el día 25 de cada mes.

• El pago de la nómina de los profesores de cátedra se hará dentro de los cinco (5) primeros días del

mes siguiente.

• Las ayudas a los empleados por educación de sus hijos se otorgarán en el período académico a que

corresponda la matrícula,  por lo general en enero y junio  de cada año respectivamente y de acuerdo

con el reglamento denominacional aplicable.

• La ayuda de alquiler aprobada  para aquellos empleados que viven fuera de la Institución se dará

dentro de los cinco (5) primeros días de cada mes.

• Los anticipos a empleados para viajes  se darán previa autorización del Consejo Administrativo o

Consultivo.

• Las ayudas de equipo se darán en la nómina del mes en que el empleado presente la factura cancela-

da de la adquisición y según reglamento denominacional  establecido para esta ayuda.

• La ayuda médica se otorgará trimestralmente de acuerdo con los reglamentos establecidos y sobre el

informe con los sustentos necesarios que se requieren.

• La ayuda de servicios públicos  se otorgará en el mes de diciembre  de cada año y de  acuerdo con

Reglamento Institucional  establecido. (Anexo 13. Cuadro reglamento ayuda servicios).

• La ayuda de kilometraje se otorgará cada mes en que el empleado lo  informe  por actividades

institucionales aprobadas y de acuerdo con los  reglamentos denominacionales establecidos cada

año.

• Todas las ayudas a empleados deberán ser autorizadas por la dependencia responsable dispuesta por

la Vicerrectoría Financiera antes de realizar el pago.

• Los informes por ayudas se pagarán en el mes que corresponda.
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• Cualquier ayuda adicional debe estar debidamente aprobada y acorde con los reglamentos

institucionales  o denominacionales.

4.4.3.2. De los aportes parafiscales

• Los aportes por seguridad social, pensiones y ARP se pagarán de acuerdo con políticas y cronogramas

gubernamentales establecidos para estos aportes.

• Los aportes a Comfama, ICBF y SENA se pagarán según los calendarios y  normas gubernamentales

establecidas para estos aportes.

• Las industrias enviarán el dinero que les corresponde por estos conceptos de acuerdo con el

cronograma establecido en el Manual de Contabilidad.

4.4.3.3. De los servicios públicos

Los servicios públicos de energía, acueducto, tasa de aseo y teléfono se pagarán  mensualmente y de acuerdo

con las fechas establecidas por las Empresas Públicas de Medellín y la empresa de telefonía móvil que preste

el servicio de celulares.

4.4.3.4. De los impuestos

• El impuesto predial se paga trimestralmente de acuerdo con la fecha de pago que presente  la factura

que envía el Municipio de Medellín.

• El impuesto de industria y comercio será pagado por los Centros de Inversión a los que les corres-

ponda.

• El pago  de retención en la fuente se hará cada mes de acuerdo con el calendario tributario estableci-

do por la DIAN.  Los Centros de Inversión a los que  les corresponda este pago,   entregarán los

dineros a la Tesorería General de acuerdo con cronograma establecido por el Manual de Contabili-

dad.

• El IVA se pagará bimestralmente de acuerdo con calendario tributario que establece cada año la

DIAN. Los Centros de Inversión que son responsables de este Impuesto seguirán las indicaciones

descritas en el Manual de Contabilidad.

4.4.3.5. De los proveedores

• El pago a los proveedores se proyecta basado en el presupuesto de operaciones  de cada dependencia

en los rubros de materiales, suministros de útiles y papelería, equipos menores, suministros para

mantenimiento de equipos y otros rubros que representen pagos a los proveedores.  También se

tienen en cuenta los pagos a proveedores que se realizan por los proyectos del Plan de Inversiones y

Desarrollo de la Institución.

• El Departamento de Compras realizará las gestiones para convenir los plazos de pago con los provee-

dores y en lo posible será a 30 días.
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• Los pagos  serán semanales,  cada jueves y de acuerdo con vencimiento de las órdenes de pago

elaboradas por el Departamento de Compras.

• Se pagará semanalmente a Mercaunac por el mercado para el restaurante, y  al día 10 del mes

siguiente cancelará el saldo restante por el suministro de  materiales a las demás dependencias.

4.4.3.6. De los gastos financieros

• Vigilar que los cargos por concepto de  gravamen a los movimientos financieros, comisiones y otros

se realicen oportuna y  correctamente en las cuentas bancarias de la Institución.

• Proyectar los gastos bancarios en el flujo de efectivo de acuerdo con los montos establecidos por ley.

• Las comisiones que generan los pagos con tarjeta de crédito o débito serán pagadas por los usuarios

del servicio.

4.4.3.7. Otros gastos

• Los pagos por seguros de autos se proyectan de acuerdo con el  vencimiento de las pólizas externas

vigentes y la cantidad de autos aprobados para sus respectivas ayudas.

• Las pólizas de seguros de estudiantes se proyectan  según el número de estudiantes internos y con el

costo que se haya establecido con la Vicerrectoría de Bienestar; y se pagan  al principio de cada año

entre enero y abril.

• Los desembolsos de caja menor como correo, transporte y compras de contado por cuantía menores

se incluyen en el efectivo de acuerdo con los presupuestos de operaciones aprobados a cada depen-

dencia para estos conceptos.

• Los desembolsos para compra de libros  se proyectan de  acuerdo con el  presupuesto  realizado por

la Biblioteca para este rubro.

• Los desembolsos para publicidad de los programas, y para el Plan de Mercadeo Institucional, se

tienen en cuenta en el flujo de efectivo de acuerdo con los planes aprobados por el Consejo Admi-

nistrativo.

• Las actividades y montos  que se aprueba en el presupuesto operativo son la base para proyectar los

desembolsos  para las actividades sociales y religiosas que tienen que ver con los empleados.

4.4.3.8. Imprevistos

Se proveerá un valor en el flujo de efectivo del mes del  1% sobre las salidas  proyectadas  para atender

imprevistos y otros asuntos que se autoricen, como son anticipos de primas, viajes oficiales no presupuesta-

dos y otros.

4.4.4. De las salidas de inversión y desarrollo

• Cada año se  crearán las cuentas  bancarias o títulos valores que sustenten la estructura de fondos de

la Institución.
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• Los desembolsos de las cuentas que sustentan los fondos se harán de acuerdo con  las políticas

establecidas en el Modelo Económico General.

• Las inversiones en títulos valores, fiducias, fondos voluntarios y otros se realizarán con la autoriza-

ción de la Vicerrectoría Financiera, y en las entidades que garanticen rentabilidad y seguridad.

4.5. DE LAS SANCIONES

Para lograr que los presupuestos de efectivo se cumplan y mantener la liquidez proyectada para la Institu-

ción, todos los entes involucrados internos y externos deben cumplir los compromisos adquiridos y en las

fechas establecidas.

4.5.1. De los estudiantes

A los estudiantes a quienes se les apruebe financiación directa con la Institución, e incumplan sus compro-

misos de pagos, se  les cobrarán intereses por mora a una tasa  mensual que se definirá para cada año de

acuerdo con normas legales vigentes.

4.5.2. De los  Centros de  Inversión

• Los Centros de Inversión (Vitarrico, Icolpan, Litografía, Taller de Ayudas Didácticas y Confeunac)

pagarán a la Institución los intereses financieros a una  tasa  equivalente   a la  que cobran las

entidades financieras por sobregiros bancarios, cada vez que incumplan sus compromisos de pago.

• Los pagos de multas, sanciones o intereses por falta de presentación o extemporaneidad de declara-

ciones de impuestos y otros asuntos legales serán asumidos por el Centro de Inversión que haya

incumplido con los informes, los  haya presentado incompletos o erróneos.

4.5.3. De los departamentos de Servicios

El  Comité de Tesorería informará al Consejo Consultivo o Administrativo de  las desviaciones considera-

bles   en el flujo de efectivo con respecto a las entradas por servicios externos de las dependencias con el fin

de conocer las causas e implementar los correctivos en cada caso.



Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional � 81

5. SUB-SISTEMA CONTABLE

5.1. PROPÓSITO

5.1.1. Propósito general

El Subsistema Contable tiene como finalidad asegurar un registro correcto y detallado de la información

financiera de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente aceptados, de modo que permita

presentar de una manera periódica y oportuna los estados financieros, tanto a la administración con el fin

de que pueda tomar cursos de acción, como a los entes que controlan y vigilan la institución con el fin de

dar cumplimiento a la normatividad vigente.

5.1.2. Propósitos específicos

• Establecer y formalizar procesos contables y fiscales, tanto en el ente consolidador como en los

componentes del Sub-Sistema Contable de la Institución a través de la unificación y estandarización

de los procedimientos.

• Desarrollar una estructura de plan de cuentas y estados financieros, que permitan la presentación

uniforme de la información financiera en la Institución.

• Organizar y presentar la información financiera de la Institución consolidada.

• Gestionar la participación del personal de las áreas contables de la Institución, en los tiempos

creados para la continua revisión y análisis de los asuntos contables-fiscales.

• Propender por que los componentes del Subsistema desarrollen sus procesos y actividades de

acuerdo con las normas y principios de contabilidad generalmente aceptados.

• Coadyuvar con la Revisoría Fiscal a que las obligaciones legales, fiscales y tributarias se cumplan

dentro de los parámetros establecidos.

• Velar por la aplicación adecuada de las normas denominacionales y administrativas establecidas

para los asuntos contables y financieros de la Institución.

• Cumplir con los requerimientos de información financiera por parte de los entes que nos contro-

lan y vigilan.

5.2. DEFINICIÓN DEL SUB-SISTEMA DE CONTABILIDAD

Es el encargado de recolectar, clasificar, procesar e informar los hechos económicos de la Institución de

acuerdo con las normas contables, fiscales, denominacionales y administrativas, con el propósito de presen-

tar la información financiera a los diferentes usuarios que la requieran.

El proceso contable institucional se enmarca dentro de lo establecido en la norma colombiana, y la función
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básica constituye un proceso que a continuación se grafica:

5.3. POLÍTICAS

Con el fin de que el Sub-Sistema Contable se desarrolle de manera adecuada se deben cumplir  las si-

guientes políticas:

• Todas las transacciones deben estar de acuerdo con los principios de contabilidad generalmente

aceptados, de tal forma que reflejen la situación financiera real de la Institución.

• Las transacciones financieras deben estar debidamente autorizadas.

• La información financiera debe estar sustentada en documentos que cumplan  los requisitos legales

• La información contable debe estar organizada de acuerdo con el plan de cuentas establecido para la

Institución.

• Toda la información requerida por los entes internos y externos estará actualizada de acuerdo con la

normatividad del caso.

• Las contabilidades financieras solo podrán ser llevadas por los Centros de Inversión.

• La información financiera de la Institución se presentará ante entes externos, de manera consolida-

da y no fraccionada por Centro de Responsabilidad.

• Cumplir  lo establecido en el Manual General de Procesos y Políticas Contables.

• Cumplir  los cronogramas de entrega de la información contable.

• Los consumos internos de materiales se registrarán en la contabilidad con el formato establecido

para tal fin.

• La información contable estará debidamente conservada y archivada.
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5.4.  ESTRUCTURA CENTRAL

Con el fin de que el Sub-Sistema Contable  cumpla con los objetivos establecidos, se crea una estructura

que permita que la información se organice de la manera más adecuada.

Para el cumplimiento de las diversas obligaciones de la contabilidad, y para facilitar la evaluación de la

gestión de los Centros de Inversión, la información y la operación financiera se han separado.

5.4.1. Componentes
De acuerdo con la estructura de la contabilidad de la Institución,  se observa desde dos perspectivas:

5.4.1.1. A nivel particular
A este nivel se organizan todas las operaciones que se dan dentro de cada Centro de Inversión de la Institu-

ción en particular,  y son:

• Comprobantes: Documentos donde se registran los diferentes hechos económicos de la Institución, a

saber, de ingresos, de egresos y de contabilidad.

• Plan de cuentas: Es el instrumento con el cual se organizan los registros de las transacciones de

acuerdo con una codificación específica, con el fin de armonizar la contabilización de las operacio-

nes.

• Software contable: Es la herramienta que permite organizar los diferentes registros de los hechos

económicos, de acuerdo con el plan de cuentas, de tal manera que en cualquier fecha se refleje

fielmente la realidad financiera de la Institución.
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5.4.1.2. A nivel general

En este nivel se concibe la Institución de manera global teniendo en cuenta las diversas operaciones,  y está

compuesto por las diferentes contabilidades que se enuncian a continuación:

Contabilidad educativa: Es la encargada de realizar los registros de las operaciones realizadas en materia

educativa por la Institución.

Contabilidad de los Centros de Inversión (talleres o industrias): Es la encargada de organizar y presentar a la

contabilidad  general y a la administración la información de las actividades desarrolladas por los talleres o

industrias.

Contabilidad general: Es la encargada de organizar, consolidar y presentar la información suministrada por

la contabilidad educativa y la de los talleres, ante los diferentes usuarios de información.
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5.4.2. Procesos

De acuerdo con la estructura institucional, se conciben los procesos en dos grandes grupos que se definen a

continuación:
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5.4.2.1. A nivel general
En este nivel se agrupan aquellos procesos que comprometen a todos los Centros de Inversión de la Institu-

ción, haciendo que la participación eficiente de estos sea  indispensable para el cumplimento de las obliga-

ciones. Estos procesos se clasifican en:

5.4.2.1.1. Procesos fiscales
Son todos aquellos procesos que tienen como objetivo la organización y presentación de información para

entidades gubernamentales o designadas por el Estado. El incumplimiento en las condiciones establecidas

por estos entes genera sanciones, estos procesos se encuentran descritos en el Manual General de Procesos

y Políticas Contables;  a continuación se enuncian  estos procesos.

Retención en la fuente. Reúne todas las actividades que van desde la verificación de la base gravable,

la liquidación del tributo, la elaboración de informes por Centro de Inversión, la revisión de informa-

ción, la consolidación de la misma y presentación de la declaración.

Impuesto sobre las ventas. Reúne todas las actividades pertinentes a este tributo, desde la liquida-

ción misma del impuesto al realizar una operación gravada, el registro en la contabilidad, el cálculo de

proporcionalidad del impuesto descontable, la elaboración de informes, la revisión misma de la infor-

mación, la consolidación y presentación de la declaración.

Información para la declaración de ingresos y patrimonio e impuesto de renta. Comprende todas

aquellas actividades que se deben desarrollar con el fin de entregar la información necesaria incluyen-

do los respectivos anexos para la elaboración de la declaración de ingresos y patrimonio e impuesto de

renta.

Elaboración de la declaración de impuesto de industria y comercio. Es el proceso mediante el cual

se consolida la información de los ingresos obtenidos por los diferentes Centros de Inversión, la

liquidación del tributo de acuerdo con lo establecido por el gobierno municipal y la presentación de

esta declaración.

Elaboración de información exógena. Es el proceso definido para elaborar los archivos que contie-

nen la información solicitada por la DIAN de acuerdo con los parámetros establecidos por la norma,

que va desde la socialización de las resoluciones emitidas, la organización de la información contable

por cada Centro, la revisión y consolidación de la información y la presentación de la información.

Elaboración de libros de contabilidad. Es el proceso mediante el cual se consolida la información

de los registros contables de los Centros de Inversión.

Solicitud de numeración o habilitación de la facturación. En este proceso se diligencia la solicitud

o habilitación de la numeración de la facturación de la Institución de acuerdo con los parámetros

establecidos por la Dirección de Impuestos Nacionales y Aduanas Nacionales.



Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional � 87

5.4.2.1.2. Procesos parafiscales

Dentro de este grupo se encuentran todas las actividades encaminadas a cumplir con las obligaciones
legales vigentes adquiridas por la Institución al momento de suscribir un contrato laboral. Los procesos
aquí agrupados son:

Información para los aportes a la seguridad social. En este proceso se elabora el informe que

contiene los salarios aprobados y las novedades de los empleados con el fin de elaborar las

autoliquidaciones de la seguridad social.

Información para los aportes patronales. Consiste en reportar los salarios y novedades que sirven

como base para el cálculo de los aportes patronales que debe hacer la Institución en nombre de sus

empleados.

5.4.2.1.3. Operaciones entre Centros de Inversión
Son todos aquellos consumos que se realizan en las diferentes dependencias de la Institución y efectivamen-

te representan una salida o disminución de un inventario, los cuales son solicitados producto de las necesi-

dades institucionales. El manejo de este tipo de operaciones se encuentra descrito en el (anexo 17.   Consu-

mos internos de materiales).

5.4.2.2. A nivel particular
Son todos aquellos procesos que se desarrollan en cada uno de los Centros de Inversión que componen la

Institución y que afectan la información financiera; estos procesos son los que cotidianamente desarrollan

los encargados de las áreas contables con el fin de cumplir  las obligaciones y responsabilidades propias.

Dentro de este grupo se encuentran los registros que representan hechos económicos de la Institución en

cada en Centro de Inversión.

5.4.2.2.1. Operaciones constantes
Son todas aquellas que se realizan en cada uno de los Centros de Inversión de la Institución y que obedecen

al normal funcionamiento de los mismos; estas operaciones afectan la información contable y hacen parte

de la información financiera de la Institución;  a continuación se enuncian los diferentes tipos de operacio-

nes:

Nómina. Corresponde al registro contable de las obligaciones adquiridas con el personal que se

encuentra vinculado laboralmente a la Institución.

Inventarios. Corresponde a las actividades que están dirigidas al proceso de compra, transformación y

comercialización de mercancías que afectan los registros contables dentro de cada Centro de Inver-

sión. En este proceso es importante determinar y mantener actualizado el costo de los inventarios.

Facturación. Este proceso es el que formaliza la venta de un bien o servicio y constituye el soporte de

los ingresos reflejados en la información financiera;  este proceso está relacionado directamente con

el recaudo;  por lo tanto implica un control riguroso de los valores pendientes por cobrar con el fin
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Quien hace la gestión de compra

de sostener la liquidez de la Institución.

Activos. Este proceso es que permite identificar el uso, el mantenimiento y custodia de los recursos

físicos y tecnológicos que posee la Institución, y permite cuantificar el desgaste de estos bienes en el

tiempo a través de la depreciación y amortización.

Compras. Corresponden a las actividades que se necesitan con el fin de adquirir bienes y servicios

que permitan el funcionamiento normal de la Institución y que implican un registro dentro de la

contabilidad.

Ajustes. Son los registros realizados por el contador que permiten ajustar, corregir o reclasificar

partidas que necesitan ser organizados con el fin de mostrar la información de manera adecuada.

5.4.2.2.2. Consumos internos de materiales

Son todos aquellos traslados de materiales que se hacen entre los diferentes Centros de Responsabilidad

que conforman un Centro de Inversión, y que implican de manera real un consumo  o una salida o

disminución de un inventario, los cuales son solicitados producto de las necesidades institucionales.

MANEJO CONTABLE

De acuerdo con el manejo institucional se establecen dos tipos de operaciones que se pueden presentar:

1. OPERACIONES ENTRE LOS CENTROS DE INVERSIÓN

Son todas aquellas operaciones que implican un traslado de mercancía de un centro de inversión a otro y se

pueden clasificar así:

• Cuando hay una intermediación:

Este tipo de operación se presenta cuando un centro de inversión, compra inventarios para otro,

sin que quien compra registre dentro de su contabilidad como inventarios, es decir solo hace la

gestión de compra, en este caso el costo de la intermediación se deberá registrar como ingreso

interno y gasto interno respectivamente. Los asientos contables que se deben realizar son los

siguientes.
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V1= Valor de la compra, y se encuentra soportada en una factura.
V2= Es el valor de la intermediación o comisión que cobra el centro de inversión que hace la
gestión.
P= Tercero al que se le compro la mercancía.
CI=Centro de inversión con quien se realizo la operación.

Quien solicito la gestión de compra o quien va usar el inventario

• Cuando se traslada mercancías de una bodega de un centro de inversión a otro.

Este tipo de operación nos presenta tres situaciones que se mencionan a continuación:

a. Traslado de la mercancía para la posterior venta. Se da cuando el traslado de la mercancía se

hace con el fin de ser comercializado a un tercero o consumidor. Los registros contables

que se harían son:

Quien traslada la mercancía

V2= Es el valor de la intermediación o comisión que cobra el centro de inversión que hace la
gestión.
CI=Centro de inversión con quien se realizo la operación.
C= Costo del bien o producto que se esta trasladando.

                   Quien recibe la mercancía
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b. Traslado de mercancías del consumo. En este tipo de operaciones se identifica que la mercan-

cía que se traslada es para el consumo.

                  Quien traslada la mercancía

V2= Es el valor de la intermediación o comisión que cobra el centro de inversión que hace la
gestión.
CI=Centro de inversión con quien se realizo la operación.
C= Costo del bien o producto que se esta trasladando.

                   Quien recibe la mercancía

c. Traslado de mercancía para continuar con el proceso de producción en otro centro de

inversión.  Este tipo de operaciones ocurre cuando de un centro de inversión se traslada

mercancías que son materias primas para otro. El manejo contable es semejante al caso

enunciado en el literal a.

2. OPERACIÓN DENTRO DE UNAC EDUCATIVA

Este tipo de operación se presenta de manera particular en la UNAC Educativa puesto que se registran las

operaciones realizadas por centros de responsabilidad que elaboran productos para otros que se encuentran

dentro de esta misma contabilidad.

Las dependencias que administran inventarios de las cuales son susceptibles el consumo interno de materia-

les, son:

1. El restaurante
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2. La cafetería

3. Mantenimiento.

4. Carpintería.

5. Producciones musicales

6. C.A.D.

7. Departamento de Sistemas

8. Cualquiera que previa autorización y de acuerdo con sus necesidades la institución aprueba la admi-

nistración y conservación de inventarios.

Este tipo de consumos representan un gasto real para la institución y por consiguiente son deducibles en las

declaración tributarias, por tal razón es importante determinar el costo del producto que se esta consumien-

do con el fin de registrar dicho consumo en el gasto correspondiente.

Para efectos del modelo, es importante tener un control riguroso en el manejo de los inventarios para

determinar de forma clara el costo de los materiales que se consumen dentro de la institución y que son

elaborados o distribuidos por dependencias de la misma.

Debido a la dificultad en la determinación exacta del costo de los bienes, se propone que el costo a asignar

por consumos solo sea el correspondiente a los materiales consumidos puesto que la mano de obra, que en

muchos casos esta conformada por la labor educativa, ya se encuentra registrada en un gasto así como los

demás costos indirectos de elaboración.

El adecuado manejo del registro de los materiales consumidos facilitará un mejor control de los inventarios

permitiendo que no existan diferencias considerables entre lo contabilizado y la existencia física.

• Retiro de inventarios para consumo.

En este evento se debe determinar cual es el costo de los materiales consumidos con el fin de causar

el gasto real contra la salida del inventario, es importante mencionar que los demás gastos inmersos

en el consumo estarán en registrados en el gasto en sus respectivas cuentas, es decir mano de obra y

costos indirectos.

• Retiro de inventarios para elaboración de activos.

Se produce cuando algunos departamentos elaboran o manufacturan bienes para la institución,

frente a esta situación se debe tener en cuenta tanto el costo de los materiales consumidos como la

mano de obra (labor educativa) allí asignada, con el fin de expresar un valor del activo de manera

mas real.
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Cabe anotar que en de las operaciones que significan un consumo de materiales que se encuentran dentro

de los inventarios de la institución no existirán márgenes de utilidad, puesto que sus gastos de funciona-

miento, de los centros de responsabilidad, serán asignados en los diferentes centros de utilidad de la institu-

ción.
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6. ANEXOS APLICATIVOS

 6.1. DEL SUB-SISTEMA ADMINISTRATIVO

Anexo 1.

Tabla de participación de los Centros de Utilidad en los Centros de Costo

6.2. DEL SUB-SISTEMA PRESUPUESTARIO

Anexo 2.

Descripción de actividades

Anexo 3.

Hojas de trabajo por actividad

Anexo 4.

Formato recolección de datos básicos

Anexo 5.

Formato de precios

Anexo 6.

Formatos para el presupuesto de ingresos

Anexo 7.

Formatos para el presupuesto de egresos

Anexo 8.

Formato para el  presupuesto de inversiones

Anexo 9.

Formato para el  presupuesto de flujo de efectivo

Anexo 10.

Guía para la elaboración del Presupuesto Maestro Institucional
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Anexo 11.

Formatos de ejecución y control presupuestal

6.3. DEL SUB-SISTEMA DE TESORERÍA

Anexo 12.

Cuadro representación de ingresos en porcentaje

Anexo 13.

Cuadro reglamento ayuda servicios
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Anexo 1.

Tabla de Participación de los Centros de Utilidad en los Centros de Costo
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Anexo 2.

Descripción de Actividades
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Anexo 3.

Hojas de Trabajo por Actividad

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL AÑO X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 1. RECOLECCÍON DE DATOS BÁSICOS

RESPONSABLE: Jefe Oficina Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Primera semana  de agosto
Fecha de Entrega: Segunda semana de agosto

Descripción de Actividades:

1. Recopilar información de fuentes privadas y gubernamentales en cuanto a estadísticas y proyecciones
Macroeconómicas de los últimos cinco (5) años. (utilizar formatos establecidos)

2. Recolección de datos microeconómicos en las fuentes internas y denominacionales en cuanto a estadísticas
de los últimos cinco (5) años y las proyecciones para el año siguiente. (utilizar formatos establecidos)

3. Recoger información sobre los  procedimientos y criterios que utilizan otras instituciones de similar natura-
leza a la nuestra  para asignar los costos de matrícula para cada programa y al mismo tiempo conocer los
costos actuales que ellos tienen para compararlos con los nuestros.(utilizar formatos establecidos).
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL AÑO X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 2. CRONOGRAMA PARA ELABORACIÓN PRESUPUESTO MAESTRO 200X

RESPONSABLE: Jefe Oficina Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Primer día hábil de la tercera semana de agosto

Fecha de Entrega: Segundo día hábil de la tercera semana de agosto

Descripción de Actividades:

1. Verificar la información de las fechas estipuladas para la Asamblea General con el propósito de presentar  el
Presupuesto Maestro Institucional 200X  para su aprobación final.

2. Elaborar un cronograma que incluya todas las actividades planeadas con fechas y responsables para el inicio
y la terminación del Presupuesto Maestro Institucional 200X.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 3. CRONOGRAMA PARA ASESORÍAS PERSONALIZADAS

RESPONSABLE: Jefe Oficina Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Tercer día hábil de la tercera semana de agosto

Fecha de Entrega: Cuarto día hábil de la tercera semana de agosto

Descripción de Actividades:

1. Teniendo en cuenta el período establecido en el  cronograma de la actividad No. 2 se asigna un día específico
y un hora para que cada jefe de departamento analice, ajuste y haga correcciones en el presupuesto de
operaciones de su departamento con la asesoría de una funcionario asignado por la Vicerrectoría
Financiera(utilizar formato establecido).
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 4. PROYECCIONES DEL PRESUPUESTO DE INGRESOS

RESPONSABLE: Comité de Presupuesto

Fecha de Inicio: Cuarta semana de agosto

Fecha de Entrega: Cuarta semana de agosto

Descripción de Actividades:

1. Análisis de los datos suministrados en la Actividad No.1, tendiendo en cuenta los siguientes factores:

• La naturaleza de la Institución
• Metodología para la asignación de precios de la competencia
• Precios e incrementos de la competencia
• La Visión y Misión Institucional
• Nuestro mercado objetivo
• Criterios del MEN para el alza en los costos de matrícula
• Proyecciones Macroeconómicas  y Microeconómicas
• Estructura de costos de la Institución

2. Reunirse con los decanos y coordinares de los programas académicos para escuchar sus sugerencias y propues-
tas en cuanto a los costos de matrícula y derechos pecuniarios para el año 200X.

3. Solicitar a las dependencias encargadas una propuesta para los costos de las Residencias para el 200X.
4. Solicitar una propuesta de  los Jefes de Departamentos como Centro de Idiomas, Academia, Bolívar Rave,

etc. para el aumento en los costos de estos servicios de apoyo.
5. Presentar  al Consejo Administrativo para su aprobación una propuesta para el incremento de los costos de

matrícula, derechos pecuniarios, internado  y servicios de apoyo para el año 200X.
6. Establecer las políticas para el manejo de los ingresos de Arrendamientos.
7. Definir las políticas para el Manejo de los fondos provenientes de Matrícula y de otras fuentes.
8. Estipular el manejo de las Apropiaciones según Políticas gubernamentales, denominacionales e internas.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 5. PROYECCIONES DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS

RESPONSABLE: Comité de Presupuesto

Fecha de Inicio: Primera semana de septiembre

Fecha de Entrega: Primera semana de septiembre

Descripción de Actividades:

1. Establecer la política para el presupuesto de nómina teniendo en cuenta, proyecciones  gubernamen-
tales y denominacionales como:

• Salario mínimo proyectado
• Subsidio de transporte proyectado
• Salario básico denominacional proyectado
• Indicadores Macro y Micro recolectados en la actividad No. 1.

2. Definir las políticas del presupuesto de Planes de Labor Educativa teniendo en cuenta la propuesta
sobre incremento de costos de internado y matrícula.

3. Solicitar al departamento de Planta Física una propuesta completa de las actividades de remodelación,
reparación y  mantenimiento del campus y las viviendas que se deben tener en cuenta para el
presupuesto de operaciones e inversión.

4. Presentar al Consejo administrativo una propuesta para el presupuesto de gastos generales.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 6. ACTUALIZACIÓN GUÍA PRESUPUESTARIA

RESPONSABLE: Jefe Oficina de Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Segunda semana de septiembre

Fecha de Entrega: Segunda semana de septiembre

Descripción de Actividades:

1. Ajustar la Guía para la elaboración del presupuesto de acuerdo a las políticas presentadas por el
Comité de Presupuesto y aprobadas por el Consejo Administrativo.

2. Sacar las copias necesarias del documento ¨Guia para el Presupuesto del año 200X¨, para ser
entregadas a cada jefe de departamento el de la actividad No. 9.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 7. PRESUPUESTO DE NÓMINA GENERAL

RESPONSABLE: Jefe Oficina de Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Tercera semana de septiembre

Fecha de Entrega: Tercera semana  de septiembre

Descripción de Actividades:

1. Solicitar al departamento de Contabilidad el archivo de Nómina del mes de Agosto.
2. Solicitar al departamento de Personal la actualización de la base de datos   de ayudas educativas por

empleado, instituciones, costos, etc.
3. Actualizar los salarios y su distribución por departamentos del año actual en el archivo de Nómina

del presupuesto para el año siguiente.

4. Actualizar los porcentajes de salario  del año actual y proyectar los del año siguiente para los
empleados denominacionales,  recomendados o aprobados   por el Consejo Administrativo.

5. Actualizar los parámetros establecidos en la base de datos del presupuesto como:
• Prestaciones sociales
• Aportes parafiscales
• Salario Básico
• Auxilio de transporte
• Salario Mínimo
• Ayudas
• Jubilación
• Días laborales año
• Días laborales mes
• Precio del dólar
• Kilometraje

6. Proyectar los salarios para el  año siguiente de acuerdo a las políticas establecidas por el
Consejo Administrativo.

7. Aplicar y actualizar la  base de datos del presupuesto de nómina con todas las ayudas
denominacionales como son:
• Ayuda educativa
• Ayuda equipo
• Ayuda Servicios
• Depreciación autos
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• Seguro autos (soat-general)
• Ayuda Alquiler
• Ayuda Equipo
• Ayuda Médica
• Ayuda servicios

8. Actualizar la base de datos para que aplique las proyecciones del año  siguiente en todos los depar-
tamentos.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 8. CREAR ARCHIVOS POR DEPARTAMENTOS

RESPONSABLE: Jefe Oficina de Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Tercera semana de septiembre

Fecha de Entrega: Tercera semana  de septiembre

Descripción de Actividades:

1. Seleccionar en la base de datos general del presupuesto cada departamento y aplicar los siguientes
criterios:

• Seleccionar el departamento
• Datos/filtro/mostrar todo
• Mostrar columna oculta (a)
• Filtrar por la columna A código alterno las vacías
• Filtrar por la columna (G) Descripción las no vacías
• Seleccionar desde enero a diciembre solo las filas que tengan cuentas de movimiento ctr+inicio,

shif+ctrl+fin, y eliminar el contenido de las celdas (suprimir)
• Ocultar columna A (código alterno)
• Datos/filtro/mostrar todo
• Ctrl.+inicio
• Proteger libro herramientas/proteger/protegerhoja/contraseña
• Grabar en diskette y disco
• Cerrar archivo
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 9. EVALUACIÓN AÑO ACTUAL-PROYECCIONES SIGUIENTE AÑO.

RESPONSABLE: Vicerrector Financiero
Jefe Oficina Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Martes de la cuarta semana de Septiembre

Fecha de Final: Martes de la cuarta semana de septiembre

Descripción de Actividades:

1. Reunión General con Jefes de Departamentos, donde se realizan las siguientes actividades:

• Reflexión
• Presentación de informes presupuesto vs ejecución a Agosto del año actual.
• Directrices y Proyecciones generales  para el año siguiente
• Entrega de Instrumentos para la elaboración del presupuesto a cada jefe de departamento
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 10. ELABORACIÓN PRESUPUESTO DE OPERACIONES

RESPONSABLE: Todos los jefes de Departamentos

Fecha de Inicio: Miércoles de la cuarta semana de septiembre

Fecha de Entrega: Jueves de la primera semana de octubre

Descripción de Actividades:

1. En cada centro los jefes de departamentos elaboran el presupuesto de operaciones para el año siguien
te.



Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional � 111

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 11. REVISIÓN Y ANÁLISIS DEL PRESUPUESTO DE OPERACIONES

RESPONSABLE: Comité de Presupuesto

Fecha de Inicio: Viernes de la Primera semana de octubre

Fecha de Entrega: Martes de la Segunda semana de octubre

Descripción de Actividades:

1. Se copian los archivos que cada jefe de departamento realizó en la base de datos general.

2. Se revisa cada departamento para comprobar que no existan posibles errores en cálculos o fórmulas.

3. Se analizan  los resultados proyectados por cada departamento, ente superior y en general los resulta
dos finales que arroja el presupuesto.

4. Se toman notas de los departamentos que presentan desfaces en presupuestación de ingresos o egresos,
ya sea en la gestión de apoyo o en los programas académicos, para las observaciones en la asesoría
personalizada.

5. Se anotan datos relevantes en cuanto a rubros   generales que presenten desfaces.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 12. ASESORÍAS PERSONALIZADAS

RESPONSABLE:  Jefe Oficina de Presupuesto

Fecha de Inicio: Miércoles de la segunda semana de octubre

Fecha de Entrega: Jueves  de la tercera semana de octubre

Descripción de Actividades:

1. Siguiendo el Cronograma de asesorías realizado en la actividad No.3 cada jefe de departamento se
presenta en la oficina del asesor asignado para justificar, corregir y ajustar si fuere necesario algunos
rubros del presupuesto, teniendo en cuenta que el presupuesto general debe proyectarse en términos de
resultados positivos.

2. Si se realizaron correcciones o ajustes estos deben actualizarse en la base de datos general.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 13. ELABORACION PRESUPUESTO INVERSIONES

RESPONSABLE: Jefe Oficina Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Primera semana de octubre

Fecha de Entrega: Primera semana de octubre

Descripción de Actividades:

1. Crear una base de datos con los requerimientos que hicieron todos los jefes de departamentos y la
Administración General  en cuanto a las necesidades de Capacitación Formal, adquisición de Acti
vos y Mejoras de Infraestructura, teniendo en cuenta los siguientes datos:

• Ente superior
• Departamento
• Fecha proyectado de adquisición o ejecución
• Tipo de Activo (según formato)
• Descripción/Justificación/objetivo/beneficios
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 14. ELABORACION PRESUPUESTO EFECTIVO

RESPONSABLE:  Jefe Oficina Tesorería
Jefe de Compras
Jefe Oficina de Finanzas Estudiantiles

Fecha de Inicio: Segunda semana de octubre

Fecha de Entrega: Segunda semana de octubre

Descripción de Actividades:

1. El departamento de compras realiza un presupuesto mensual  basado en las requisiciones de materia
les e insumos que hicieron los departamentos, y que requerirán de salidas de dinero.

2. El departamento de Finanzas Estudiantiles elabora un presupuesto general de cartera según los datos
de número de estudiantes que presupuestaron los programas y los hogares, luego proyecta una recupe
ración de cartera por efectivo  según datos históricos ya conocidos.

3. La Oficina de Tesorería elabora un presupuesto general que incluye los datos de los dos presupuestos
anteriores y los demás rubros conocidos que generan flujos de efectivo mensual ya expresados en
formatos determinados.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 15. ELABORACION PRESUPUESTO CONSOLIDADO

RESPONSABLE:  Jefe Oficina Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Cuarta semana de octubre

Fecha de Entrega: Cuarta semana de octubre

Descripción de Actividades:

1. Generar balances, estado de resultados por cuentas y por departamentos en forma consolidada.

2. Imprimir el documento del Presupuesto Maestro Institucional con sus respectivas copias.
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CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
VICERRECTORÍA FINANCIERA

PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL 200X

HOJA DE TRABAJO

ACTIVIDAD: 16. PRESENTACIÓN Y ENTREGA FINAL  DEL
PRESUPUESTO MAESTRO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE: Vicerrector Financiero
Jefe Oficina Control Presupuestal

Fecha de Inicio: Primera semana de Noviembre

Fecha de Final: Cuarta semana de Noviembre

Descripción de Actividades:

1. Imprimir y argollar una copia de todo el documento del Presupuesto maestro Institucional para el
200X por departamentos y consolidado con sus respectivos estados financieros consolidados y los
anexos (según formatos ya establecidos).

2. Presentar al Consejo Consultivo el Presupuesto Maestro para el 200X.

3. Presentar al Consejo Administrativo  el presupuesto Maestro para el 200X.

4. Imprimir y argollar (las copias que se soliciten) de todo el documento del Presupuesto Maestro
Institucional para el 200X,  aprobado por el Consejo Administrativo,  por departamentos y consoli
dado con sus respectivos estados financieros consolidados y los anexos (según formatos ya estableci
dos).

5. Presentar a la Comisión Financiera el Presupuesto Maestro para el 200X.

6. Presentar para su aprobación final a la Asamblea General el Presupuesto Maestro para el 200X.

7.      Entregar el Presupuesto Aprobado para el año 200X a cada Jefe de Departamento.
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Anexo 4.

Formato recolección de datos básicos
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Anexo 5.

Formato de Precios
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Anexo 6.

Formatos para el Presupuesto de Ingresos



Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional � 127



128 � Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional

Anexo 7.

Formatos para el Presupuesto de Egresos
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Anexo 8.

Formato para el Presupuesto de Inversiones



134 � Modelo del Sistema Económico Financiero Institucional

Anexo 9.

Formato para el Presupuesto de Flujo de Efectivo
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Anexo 10.

Guías para la Elaboración del Presupuesto Maestro Institucional
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Anexo 11.

Formatos de Ejecución Presupuestal
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Anexo 12.

Cuadro Representación de Ingresos en Porcentajes
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Anexo 13.
Cuadro Reglamento Ayuda Servicios

CORPORACIÓN UNIVERSITARIA ADVENTISTA
Servicios Públicos
Base de Ayudas

SERVICIO AYUDA BASE

1. Teléfono Cargo Fijo: 50%

2. Acueducto Cargo Fijo: 50%
Consumo: Hasta 7 metros cúbicos por persona (50%)

3. Alcantarillado Consumo: Hasta 7 metros cúbicos por persona (50%)

4. Energía Cargo Fijo: 50%
Consumo: Hasta 80 Kwh por persona, si tiene gas (50%)

       Hasta 120 Kwh por persona, si no tiene gas (50%)

5. Gas Cargo Fijo:   50%
Consumo:   Hasta 12 metros cúbicos por familia (50%)

         Por cilindro (50%)
Nota: Si tiene red no se aceptan facturas de cilindro

6. Tasa de Aseo 50% del cobro en la factura

7. Alumbrado Público 50% del cobro en la factura

Nota Final:
Los promedios fueron tomados con base en estudios técnicos de la Empresas Públicas de Medellín

Observación General
Para la obtención de la ayuda de servicios públicos se califica de la siguiente manera:

Casado: Aplica el obrero la esposa y los hijos
Soltero: Aplican el obrero y los padres



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Dot Gain 20%)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /CMYK
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams false
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments true
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Apply
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile ()
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 300
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 300
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 300
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 300
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile ()
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e9ad88d2891cf76845370524d53705237300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc9ad854c18cea76845370524d5370523786557406300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /DAN <>
    /DEU <>
    /ESP <>
    /FRA <>
    /ITA <>
    /JPN <FEFF9ad854c18cea306a30d730ea30d730ec30b951fa529b7528002000410064006f0062006500200050004400460020658766f8306e4f5c6210306b4f7f75283057307e305930023053306e8a2d5b9a30674f5c62103055308c305f0020005000440046002030d530a130a430eb306f3001004100630072006f0062006100740020304a30883073002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e003000204ee5964d3067958b304f30533068304c3067304d307e305930023053306e8a2d5b9a306b306f30d530a930f330c8306e57cb30818fbc307f304c5fc59808306730593002>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020ace0d488c9c80020c2dcd5d80020c778c1c4c5d00020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200035002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken die zijn geoptimaliseerd voor prepress-afdrukken van hoge kwaliteit. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 5.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /PTB <>
    /SUO <>
    /SVE <>
    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents best suited for high-quality prepress printing.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 5.0 and later.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /ConvertColors /ConvertToCMYK
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /DocumentCMYK
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements false
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /DocumentCMYK
      /PreserveEditing true
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /UseDocumentProfile
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice




