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INTRODUCCION

En el presente manual de procedimientos administrativos se definen y establecen los
procesos que debe aplicar el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE CUCUTA
LTDA, para el desarrollo de la gestién operativa y administrativa. Es una herramienta basica
para que sea utilizada por todos los funcionarios de la entidad, bajo la coordinacién y
responsabilidad de las personas que por mandato legal tienen la responsabilidad de las
actividades del Control Interno.

El manual debe ser conocido por todos los funcionarios, por cuanto son responsables de la
eficiencia y eficacia de las operaciones, y son funciones de los responsables del sistema de
Control Interno, promover la cultura del control de la entidad.

Los procedimientos establecidos en el presente manual, estan acordes con la naturaleza y
estructura administrativa y operativa actual de la entidad y por lo tanto seran susceptibles de
ajustes o modificaciones segun los cambios institucionales.

Ademas contribuye un mecanismo de informacién para los diferentes niveles con los cuales
se busca una mayor proteccion contra posibles fraudes errores y corrupcién.
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OBJETIVOS

e Que los procesos de autorizacion, custodia, registro y control se definan asignando
claramente las responsabilidades para cada area.

e Que la informacion generada en las diferentes actividades sea clara, oportuna, veraz y
confiable.

e Que los compromisos de gastos y los costos se ajusten a la ley.

e Que los bienes que posee el CENTRO DE DIAGNOSTICO AUTOMOTOR DE
CUCUTA LTDA, estén salvaguardados contra el desperdicio, la pérdida, el uso no
autorizado y el fraude.

e Que los ingresos y gastos generados por la entidad en las distintas operaciones, se
registren adecuadamente.

e Establecer practicas adecuadas y efectivas para obtener bienes y servicios a costos
econémicos, mediante un procedimiento organizado y adecuada planeacion, asi como
con una permanente eficiencia y eficacia en el desarrollo de las operaciones.
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GENERALIDADES
MARCO CONCEPTUAL

Los procedimientos corresponden a una serie de pasos que debe realizar una dependencia
para producir un documento, para ejercitar una actividad, o también los tramites que debe
realizar el usuario para la consecucién de los servicios que solicite.

Los procedimientos son los planes por cuanto establecen un método habitual de manejar
actividades futuras. Son verdaderamente guias de accién, detallan la forma exacta sobre el
cual ciertas actividades deben cumplirse.

Los procedimientos son la base para la optimizacion de las relaciones entre medios y
objetivo, proporciona pautas para la toma de decisiones coherentes, compatibles, e
integradas, conducen a una accidén sistematicamente organizada y coordinadamente
ejecutada.

IMPORTANCIA

e Se presenta una mayor eficiencia y funcionalidad para la organizacion.

e Es uninstrumento de control sobre las circunstancias de cada funcionario.

e Reduce el periodo de adiestramiento de los nuevos funcionarios, y reduce los errores
operativos.

¢ Facilitan el mantenimiento de un buen nivel organizativo.

e Eliminan la necesidad de volver a tomar las mismas decisiones.

e Presenta una visién clara de las operaciones realizadas, ofrece a la direccidon una
base amplia sobre la cual pueda formular nuevos planes de accién y de control.

o Establece canales de comunicacién entre todas las dependencias.

e Fortalece la estructura general de la entidad al eliminar condiciones y practicas que
violen principios basicos.

e Presenta eficacia en las operaciones puesto que en cada paso se indica la
dependencia responsable del mismo, el nombre del cargo de las diferentes personas
que intervienen en su ejecucion y las distintas actividades que se realiza para llevarla
a cabo.

PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos administrativos que se establecen en el presente manual se realizaron
teniendo en cuenta el desarrollo de los objetivos de cada dependencia y acordes con la
mision institucional. De otra parte, se consider6 el concepto moderno sobre el talento
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humano, describiendo cada actividad, tendiente a la busqueda de un objetivo y no una labor
mecanica y limitada por parte del funcionario.

POLITICAS GENERALES DE CONTROL INTERNO

Todos los niveles y areas del C.E.D.A.C. LTDA son los responsables de la eficacia y
eficiencia del sistema de Control Interno y por lo tanto deberan participar en el disefio
y aplicacién de métodos y procedimientos de Control Interno.

La planeacion concebida como una herramienta gerencial debe orientar y articular las
acciones de cada una de las areas de la entidad, todos los niveles de la entidad
participaran en la elaboracion de los planes de accion bajo la orientacién del gerente
de la entidad.

La oficina asesora de Control Interno y el Gerente General, evaluaran los planes con
base en indicadores definidos, realizando recomendaciones de ajuste o mejoramiento
de los procesos de acuerdo a los resultados obtenidos.

La oficina de Control Interno debera asesorar a todas las dependencias en la
definicibn de mecanismos de control en los procesos y procedimientos y cada uno de
los responsables debera ser auto regulador del mismo, velando por la eficiencia y
eficacia de los mecanismos implantados.

En ejercicio del autocontrol todos los funcionarios del C.E.D.A.C.LTDA deberan:

Cumplir sus funciones de acuerdo a las normas vigentes.

Administrar de manera eficiente y adecuada los recursos fisicos, financieros,
tecnoldgicos y humanos que se encuentren en su disposicion.

Desarrollar y aplicar los métodos y procedimiento de control, evaluarlos
permanentemente para recomendar su actualizacion, de tal manera que no solo sean
el soporte para la ejecucion de sus funciones, sino fundamento para el cumplimiento
de las metas y objetivos.

Presentaran informes de gestion ante los jefes inmediatos cuando detecten
inconsistencias o irregularidades en los procesos, pero constantemente auto
evaluaran los resultados obtenidos para tal fin; se trabajara sobre metas y objetivos
pre — establecidos, los cuales constituiran los parametros para la elaboraciéon de los
informes y evaluacién del desempernio.

ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA Y OPERATIVA

La entidad tiene conformada su estructura administrativa y operativa con la naturaleza y
operaciones que realiza actualmente y sera objeto de modificaciones segun los planes y
programas que se proyecten por parte del Gobierno Nacional o la direccidon de la entidad.

La responsabilidad, objetivos y operaciones que desarrolla cada dependencia son descritos a
continuacion:
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JUNTA DE SOCIOS:

Es el organismo conformado por los socios y considerada como la maxima autoridad de la
entidad, los cuales se reunen y se constituyen en junta para tomar decisiones relacionados
con la direccién y administracién de la entidad.

GERENCIA GENERAL.:

Representada por el Gerente y es nombrado por la Junta de Socios. El Gerente es el
representante legal de la entidad y la maxima autoridad administrativa. Desarrolla los planes
y programas disefiados por la Junta de Socios y establece las politicas tendientes al logro de
los objetivos y la misién institucional.

ASESOR JURIDICO:

Imparte asesoria juridica a la entidad en calidad de abogado externo en relacién con la
emision de conceptos juridicos que sean necesarios y debe representar judicial y
extrajudicialmente al Gerente, conforme al poder que le otorgue.

CONTROL INTERNO:

Funciones desarrolladas por profesional externo que aplica el mandato de la ley 87 de 1993
con el fin de procurar que todas las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la
administracion de la informaciéon y los recursos, se realicen de acuerdo con las normas
constitucionales y legales vigentes.

AREA TECNICA:

Planeacién, organizacion, direccion, supervision y control de las actividades de revision
técnico mecanica de gases, asi como del mantenimiento de los equipos directamente
involucrados en las actividades de inspeccion.

RECURSOS HUMANOS LOGISTICOS Y CALIDAD:

Planeacién, direccion, coordinacién, supervisién y ejecucion de las actividades relacionadas
con la gestidn de calidad y el sistema de seguimiento a proyectos de inversion SIP, mediante
la definicidbn de normas, procedimientos y la implementacion de politicas y estrategias, con el
fin de garantizar el cumplimiento de los procesos propios del area, actividades de bienestar
social y salud ocupacional, gestion tecnolégica, de proyectos y actividades de logistica
interna.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD:

Dependencia conformada por el jefe de departamento, quien tiene a su cargo los auxiliares
necesarios. Disena los planes para conformar toda informacion necesaria para suministrarle
a la direccion de la entidad y a los organismos de vigilancia y control del estado.

SECRETARIA GENERAL.:

Esta dependencia es representada por la secretaria general. Bajo su coordinacion, esta el
personal que desempefa las labores de mensajeria, vigilancia y servicios generales.
Organiza y distribuye la documentacién originada en las distintas operaciones asi como
también la documentacién externa.
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Coordina con el personal a su cargo, las labores de mensajeria, vigilancia y los servicios
generales para que en las instalaciones existan seguridad y comodidad para el desarrollo de
las funciones.

AREA OPERATIVA:
Dependencia donde se desarrolla el objeto social de la entidad es decir, se efectua el
proceso de revision técnico mecanica y el control de emisién de gases a los vehiculos
sefnalados en la ley, esta area la integran el Jefe de Planta y los operarios que ejecutan las
labores del servicio.

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS PARA LAS DISTINTAS OPERACIONES DEL
C.E.D.A.C.

PROCEDIMIENTOS AL PRESUPUESTO

e Se aplicaran los procedimientos existentes para el proceso de elaboracion, tramite de
aprobacion, ejecucion, registro y control del presupuesto.

e Para la elaboracién, aprobacién, ejecucién, registro y control del presupuesto, se
aplicaran las normas presupuestales vigentes.

e El presupuesto de ingresos y de gastos debe aprobarse segun disposiciones legales
vigentes.

e La persona encargada de llevar la ejecucidon presupuestal debe ser diferente al
ordenador del gasto.

e Se ejercera control permanente sobre la ejecucion del presupuesto de gastos.

e Se llevaran registros sobre la ejecucion presupuestal que muestre los saldos de
ejecucion y el saldo ejecutado como requisito previo a la programacion de gastos.

e Mensualmente se elaboraran estados presupuestales.

e EI Gerente y Jefes de Seccion de las diferentes dependencias participaran en la
preparacion del presupuesto.

e Antes de iniciarse la preparacion del presupuesto se allegaran analisis, estados
financieros e indices de comportamiento de los ingresos y egresos de por lo menos la
vigencia anterior, asi como los planes o proyectos generadores de ingresos con que
se financiaran cada uno de los rubros.

e Se distinguiran en forma clara y precisa lo que corresponde a gastos de inversion.

e El presupuesto guardara concordancia con los objetivos del plan o las pélizas de
desarrollo.

e Las modificaciones de los registros de ingresos, gastos y programa anual de caja
PAC, se adelantaran fundamentados en documentos probatorios.



C E D /\C PROCESO DE APOYO
! GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

#CUCUTA

B ONEs Con AN TES MANUAL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS

M-GAF-03 Versién: 02 | Fecha De Vigencia: 12/07/2019 | Pé&gina 7 De 14

Una vez aprobado el proyecto del presupuesto, se procedera a efectuar los ajustes
necesarios que correspondan a los programas y proyectos, de acuerdo a las normas
presupuestales.

La disponibilidad y registro presupuestal deben ser autorizadas y aprobadas
debidamente, antes del perfeccionamiento de cualquier compromiso.

Debe tenerse en cuenta que los registros contractuales deben ser correctos, sin que
superen los valores previamente establecidos.

En los certificados de disponibilidad presupuestal, el registro debe amparar el contrato
respectivo; su valor y beneficiario, la imputacion presupuestal debe estar acorde con el
objeto del contrato y el contrato debe encontrarse debidamente aprobado por el
funcionario responsable de la contratacion. (Gerente, segun el manual de
contratacion).

Debe darsele estricto cumplimiento a las reservas de caja y apropiacion.

CAUSACION DE INGRESOS

La Resolucién 356 del 5 de septiembre de 2007 emanada por la Contraloria General de la
Nacion, por la cual se adopta el Plan General de Contabilidad Publica, en el Titulo 2 Sistema
Nacional de Contabilidad Publica, Parrafo 117, sobre los principios de contabilidad publica,

reza:

“117. Devengo o Causacion. Los hechos financieros, econdémicos, sociales y

ambientales deben reconocerse en el momento en que sucedan con independencia del
instante en que se produzca la corriente de efectivo o del equivalente que se deriva de estos.
El reconocimiento se efectuard cuando surjan los derechos y obligaciones, o cuando la
transaccion u operacion originada por el hecho incida en los resultados del periodo. ”

PROCEDIMIENTOS A CAJA Y BANCOS:

Los recursos disponibles en efectivo que el C.E.D.A.C.LTDA posea en las distintas
modalidades, en las entidades bancarias y del sector financiero, sélo tendra por objeto
atender el pago oportuno de las obligaciones asumidas, en desarrollo de las
apropiaciones presupuestales.

Previa a la firma de los cheques se debe presentar los documentos que respalden el
pago a efectuarse.

Los desembolsos deben ampararse en comprobantes aprobados, pre-numerados y
con la debida identificacién del beneficiario.

El Gerente seré el unico encargado de firmar cheques.

La apertura de cuentas en entidades financieras debera ser autorizada exclusivamente
por el Gerente.

Se debera abrir los libros auxiliares para todas y cada una de las cuentas de depésito
de efectivo en las entidades financieras.

Las cuentas de deposito de efectivo deben ser conciliadas mensualmente y de manera
oportuna para funcionarios diferentes al responsable del manejo.
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Los extractos de las entidades financieras serdn recibidos directamente por el
funcionario responsable de elaborar y preparar las conciliaciones.

Esta prohibido firmar cheques en blanco, al portador y cambio de cheques.

Los pagos en efectivo, solo estan autorizados para la caja menor.

Todo pago debe efectuarse con cheque.

Los cheques seran utilizados por secuencia numérica, se llevara su control, inclusive
de cheques anulados.

Los cheques no utilizados estaran debidamente protegidos contra robo o fraude por el
encargado de su manejo.

Los cheques deben ser impresos a maquina.

Los cheques no reclamados por los beneficiarios deben protegerse contra robo o
extravio.

Los libros auxiliares de los movimientos y saldos de efectivo, deben cruzarse con el
libro mayor.

Los traslados de fondos, entre las cuentas seran aprobados por el Gerente.

Los comprobantes de egresos deben estar pre numerados, preparados
adecuadamente y se considera que fueron utilizados, cuando poseen la informacion y
firmas pertinentes. Los comprobantes que no fueron utilizados completamente para
cumplir su objetivo, deben ser anulados.

Debe llevarse registro de auxiliares para cada uno de los ingresos y conciliar
periddicamente con el libro mayor.

La destruccion de cheques y chequeras se hara conforme a las disposiciones legales
administrativas y fiscales.

Los comprobantes de egresos estaran soportados por el original del documento de
pago, lugar y fecha, nimero de comprobante, nombre e identificacion del beneficiario,
motivo del pago, numero de la nota de pedido y/o orden de compra, numero de
contrato, orden de trabajo, detalle de la operacién, numero de cheque, banco girado,
valor bruto, deducciones legales y valor neto, imputacién presupuestal y contable del
egreso, firma del responsable del egreso, firma, sello e identificacion de quien recibe
el pago; los documentos deben anexarse en original sin presentar enmendaduras,
tachones o borrones.

Todo funcionario a quien se le asigne custodia y manejo de dinero, debe poseer pdliza
de manejo, con cobertura suficiente a los ingresos que maneja.

La entidad es la encargada de recibir dinero en sus dependencias por los servicios
que presta. Los usuarios del servicio cancelan en efectivo el valor directamente en las
instalaciones de la entidad. Ademas la entidad elaborara una factura de venta para
proceder a efectuar la prestacion del servicio. Las copias de las facturas se archivaran
consecutivamente, debidamente firmadas y selladas por la entidad.

El departamento de contabilidad debera llevar en forma clara y ordenada, toda la
informacién que se genere con los movimientos y saldos de efectivo, como libros
auxiliares, comprobantes de ingresos a las cuentas, notas debito y crédito de las
entidades financieras, comprobantes de egresos etc, con el fin de proporcionar en
cualquier momento informacion veraz, precisa y oportuna.
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Se debe cotejar mensualmente los valores por servicio consignados por los usuarios,
con la cantidad y valor del servicio efectivamente la entidad le preste el servicio.
Debido a esta situacién particular, se debe llevar un libro auxiliar adicional de los
saldos en entidades financieras, obtenido telefonicamente o por otro medio de
informacién disponible con el fin de obtener permanentemente el saldo real del
efectivo.

Las funciones de operacion, custodia, registro y control se asignaran a funcionarios
diferentes dentro del area contable.

Se debe elaborar relacién mensual de los cheques girados pendientes de reclamar
Debe anularse aquellos cheques pendientes de retiro con mas de seis (6) meses,
contados a partir de la fecha de giro.

Aquellos cheques que se anulen deben quitarsele el nimero consecutivo y pegarlos
en la colilla de la chequera para su control.

En caso de pérdida o extravio de una chequera o de cheques en blanco, el Gerente
debera dar aviso inmediato a la entidad financiera, presentara la correspondiente
denuncia penal e informara a la ciudadania por medio de comunicacién escrita.

PROCEDIMIENTOS PARA CAJA MENOR

La constitucion de Caja Menor se hard con base en la necesidad administrativa,
considerando las normas legales para el efecto y su manejo sera reglamentado.

La Caja Menor se constituird mediante acto administrativo debidamente motivado.
Antes de constituir una Caja Menor se debe tener en cuenta por parte del ordenador
del gasto; que exista disponibilidad presupuestal de conformidad con las disposiciones
legales sobre presupuesto y el Articulo 345 de la Constitucién Nacional.

Que los dineros sean destinados exclusivamente para sufragar “gastos generales”
identificados y definidos en el presupuesto y que tengan caracter de urgente e
imprescindibles.

Debe fijarse la cuantia en el acto administrativo mediante el cual se constituyo la Caja
Menor.

El gasto maximo individual con cargo a la Caja Menor no podra exceder del 10% del
monto total del fondo.

El responsable de autorizar los gastos sera el Gerente quien verificara la urgencia de
los mismos.

El manejo corresponderd a un funcionario diferente, quien exigira la autorizacion del
Gerente antes de entregar el efectivo.

El funcionario responsable de la caja menor tendra una péliza de manejo por el ciento
por ciento del valor del fondo y debera abrir un libro auxiliar donde se registren
diariamente las operaciones que afecten el movimiento, especificando los ingresos,
egresos, fecha, beneficiario, concepto, valor de egresos y saldo disponible.

El funcionario que se responsabilice del manejo de la Caja Menor, debe tener en
cuenta los descuentos de la ley al momento de efectuar las organizaciones.
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Los reembolsos se efectuaran con cheque a nombre del responsable manejo del
fondo y se efectuaran una vez se haya agotado el 70%.

Una vez efectuado los reembolsos se anularan con sello “pagado” los documentos
soportes.

Los dineros de las cajas menores se utilizaran para los conceptos y cuantias
individualmente reglamentados. En todo caso para el manejo del fondo de caja menor
se tendra en cuenta lo prescrito en el acto administrativo de constitucion.

Todos los elementos devolutivos adquiridos con cargo a la caja menor, deberan ser
registrados en inventarios de la Entidad, segun el caso y ello se hara constar en el
comprobante de egreso.

Los pagos efectuados a través de la caja menor, deben estar respaldados con recibos
pre - numerados, debidamente procesados, justificando los pagos por medio de las
facturas, comprobantes o recibos del proveedor.

El documento empleado para el desembolso de caja deberd llevar la firma y nimero
de documento de identidad del proveedor o beneficiario del pago, ademas de cumplir
con los siguientes requisitos minimos.

Lugar y fecha.

Especificaciones de la adquisicion.

Nota de cancelacion.

Visto bueno del funcionario responsable de autorizar los gastos por caja menor.
Facturas, recibos, comprobantes y demas documentos, deben elaborarse con tinta
indeleble, letra clara y legible.

Los documentos no deben presentar enmendaduras ni tachones.

La factura debe indicar si se realiz6 descuento por parte del proveedor.

Las compras deben efectuarse de estricto contado.

El jefe del departamento de contabilidad, efectuara arqueos periédicamente y en forma
sorpresiva verificando que todos los documentos y comprobantes se encuentren y
estén debidamente aprobados, cruzando el resultado del arqueo con las cifras que
reflejan los libros

La coordinacion de Control Interno practicara arqueos sorpresivos de caja, cuando lo
estime conveniente.

PROCEDIMIENTOS PARA BIENES

El departamento de contabilidad, debe registrar sistematicamente todos los bienes y
mantener la informacién actualizada.

Debe utilizarse un formato Unico de entrega del bien al funcionario que va hacer uso
del mismo, especificando cédigo, clase de equipo (oficina, maquinaria, transporte,
etc.) localizacién, adiciones o mejoras que hayan capitalizado, estado del bien y otros
necesarios para la identificacién plena y la asignacion de la responsabilidad.

Las transferencias y préstamos de bienes entre dependencias deben constar por
escrito con las firmas de los respectivos funcionarios que intervienen.
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Habra péliza de seguros que protejan los bienes.

Al asignarse los bienes a cada funcionario, respondera por las perdidas o el uso
indebido de los mismos.

Los bienes de alto valor econémico tendran controles fisicos especiales al igual que
los de facil deterioro o pérdida.

Los bienes que por circunstancia alguna no estan prestando servicio y reposan en sitio
catalogado como almacén, estaran bajo la responsabilidad del Gerente.

El jefe de departamento de contabilidad sera el funcionario encargado de efectuar
inventarios a todo el personal que le fue asignado bienes, con el fin de constatar su
existencia y las actualizaciones de los mismos. Debera programar por lo menos una
vez por afno, a todo el personal de la administracion, una revision y actualizacion de
los bienes que inventariaron bajo su cargo.

El jefe de Control Interno por su parte, en cumplimiento de sus funciones efectuara
actividades de verificacion y dara instrucciones complementarias si lo estima
necesario.

Los bienes considerados propiedad planta y equipo de la entidad debe ser rotulado
para el registro adecuado y el control fisico de los bienes.

Al adquirir bienes devolutivos o de consumo, bien sea para consumo inmediato o para
determinado periodo, seran asignados a un funcionario para su manejo y control.

Para el retiro de bienes bajo cualquier modalidad, se dara estricto cumplimiento a las
normas legales dispuestas para tal fin.

PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATOS

El Gerente es el Unico autorizado para contratar en representaciéon de la entidad.
Todas las etapas del proceso contractual se desarrollaran conforme el manual de
procedimientos para la contratacion adoptado por el C.E.D.A.C.LTDA en desarrollo del
Estatuto contractual interno, el funcionario que desconozca dicha normatividad
asumira la responsabilidad administrativa o pecuniaria a que haya lugar.

Antes de suscribir cualquier contrato se obtendra concepto favorable del Asesor
Juridico.

Cada vez que se suscriba un contrato, independientemente de la cuantia se debera
consignar por escrito en formato interno, donde conste que se dio cumplimiento a
todas las formalidades para su otorgamiento. Ademas, se dara cumplimiento a la
elaboracién de las actas de que habla el manual de contratacion del C.E.D.A.C. LTDA
todo esto con el fin de obtener un seguimiento del otorgamiento, ejecucion y entrega
del objeto del contrato, a fin de detectar falencias y tomar los correctivos
correspondientes.

El Control Interno verificara en forma periédica o cuando considere necesario que los
procedimientos y requisitos exigidos, se cumplieran de acuerdo con lo dispuesto en el
estatuto contractual interno de la entidad.
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e Para tal fin siempre que se dé inicio al proceso contractual se dara aviso a dicha
dependencia quien verificara de manera aleatoria que se cumpla con el proceso de
contratacién adoptado por la entidad.

e Cada jefe de seccion debe velar por el cumplimiento de los servicios prestados o
bienes suministrados en el area a su cargo, e informar al funcionario responsable de la
contratacién, si se cumplié con la calidad ofrecida ademas debe promover acciones de
responsabilidad cuando haya lugar.

e En todos los casos de contratacion debe tramitarse previamente la respectiva
disponibilidad presupuestal, al funcionario que omita dicha responsabilidad asumira
las consecuencias disciplinarias a que haya lugar.

e Se debera llevar un registro de los proveedores y en todos los casos se hara estudios
previos de los precios del mercado

e En los pagos parciales o definidos, causados en el cumplimiento de un contrato y que
por especificaciones de este y el amparo del estatuto de contratacién, se haya
concedido anticipo, debera amortizarlo en cada acta parcial o final

e Toda contratacion debera estar respaldada con las correspondientes garantias
debidamente aprobadas por la administracion.

e Se debera llevar un registro de las pélizas, sus vencimientos y tomar los correctivos
correspondientes.

e En general, se debera aplicar el procedimiento y la normatividad consignada en el
manual de contratacion de la entidad.

PROCEDIMIENTOS PARA ARCHIVO

El Centro de Diagnostico Automotor de Cucuta Ltda. C.E.D.A.C. LTDA cuenta con un manual
de archivo para que la Gestion Documental de la entidad ha implemente regularmente los
procesos, procedimientos y técnicas archivisticas necesarias para el funcionamiento eficaz
del sistema de Archivos. En este proceso de mejoramiento y después de implementadas las

Tablas de Retencion Documental, es necesario definir unas pautas generales y
requerimientos minimos para realizar las transferencias documentales primarias, toda vez,
que este proceso es el que genera movilidad entre los archivos de gestion y central e
historico.

Para el 2010, se ejecutd en la entidad, el primer proceso formal de transferencias
documentales de acuerdo a la normatividad expedida por el Archivo General de la Nacion, y
en cumplimiento del Manual de Archivo del Centro de Diagnostico Automotor de Cucuta Ltda.
C.E.D.A.C. y en marzo de 2014 se dio aplicacion a la metodologia de TRD aprobadas por el
archivo general del departamento.

El funcionario encargado de archivo, asesora, apoya y vigila las actividades a desarrollar, y
presenta para las diferentes instancias involucradas en este manual, las directrices
necesarias para fortalecer y dar movilidad al sistema de Archivos de la entidad.
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TRANSFENCIA DOCUMENTAL

Este procedimiento tiene por objeto establecer las politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para normalizar el proceso de seleccién, transferencia y
eliminacion de documentos en el Centro de Diagnostico Automotor de Cdcuta Ltda.
C.E.D.A.C., mediante la aplicacién de las tablas de retencién documental, para asegurar la
recuperacion del patrimonio documental institucional y la optimizacion del espacio fisico
disponible para archivar y conservar los documentos de la entidad.

PROCEDIMIENTO DE INVENTARIOS.

El inventario es un proceso que consiste en verificar fisicamente los bienes, a una fecha
determinada, con el fin de asegurar su existencia real. Esta permite contrastar los resultados
obtenidos con los registros contables, a fin de establecer su conformidad, investigando las
diferencias que pudieran existir, y proceder a realizar los ajustes necesarios, segun sea el
caso.

La toma del inventario debera considerar, ademas de la comprobacion de la presencia fisica,
su estado de conservacion y condiciones de utilizacién y de seguridad.

Para dar cumplimiento a este procedimiento el Centro de Diagnostico Automotor de Cucuta
Ltda. C.E.D.A.C.LTDA, ha elaborado un manual de inventario para que los funcionarios
tengan conocimiento de la responsabilidad que adquieren con los materiales y equipos de
oficina que requieren para cumplir sus objetivos.

PROCEDIMIENTOS PARA EL PERSONAL

e La estructura organizacional debe ser difundida a todo el personal de la entidad.

e Debe existir un MANUAL DE FUCIONES de todos los cargos vigentes actuales, el
cual se dara a conocer a todos los funcionarios que conforman la planta de personal.

e Los cargos se fundamentan de acuerdo con las necesidades y disponibilidad
presupuestal.

e Los nombramientos, cambios de cargos, ascensos, terminacién de contrato, se
autorizaran de acuerdo con las normas legales y actos administrativos vigentes.

e Los actos administrativos deberan numerarse de acuerdo a la fecha de expedicion y
radicarse de manera sistematica.

e Las drdenes de prestacidn de servicios, solo se autorizardn para realizar funciones
que no puedan ejecutar el personal de planta y en todo caso requieren disponibilidad
presupuestal previa.

e La cancelacién de horas extras, recargos nocturnos y feriados, se regiran conforme a
la ley. Para tal fin se requiere autorizacion previa del Gerente y solo se concedera por
necesidad del servicio.
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El recibo, autorizacién y control de las novedades sera atendida directamente por el
Gerente. Se tendran medidas apropiadas de seguridad para la conservacion de los
documentos.

Se organizaran programas de induccion a los nuevos funcionarios.

Al tomar posesion del cargo, se archivara toda la documentacion que anexa el
funcionario.

Periédicamente se actualizaran las hojas de vida, consagrando los nuevos estudios y
capacitacion, para que sean consignados en los distintos programas de promocién y
ascenso.

Las deducciones y descuentos deben ser autorizadas por persona diferente a la que
efectia el registro.

La nomina debe estar respaldada con sus respectivos soportes.

No se debe cancelar las horas extras al personal directivo o ejecutivo.

El funcionario que por necesidad del servicio requiera laborar en horas extras, éste
deberd presentar con el respectivo visto bueno del Gerente, el plan de trabajo a
desarrollar en dicho horario para su debida autorizacion.

Es responsabilidad del Jefe inmediato verificar que las laboras contempladas dentro
del plan de trabajo extra presentado por el funcionario se haya cumplido en su
totalidad y en el tiempo establecido.

El plan de trabajo, una vez autorizado y ejecutado debe servir de soporte para la
respectiva cancelacion de las horas extras.

PROCEDIMIENTO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

Para la prestacion de servicios la entidad ha elaborado un manual de Recaudo de
Dinero en efectivo, el cual detalla el proceso para que los clientes efectien el pago del
valor correspondiente a la prestacion de servicio de revision Técnico Mecéanica y
Emision de Gases Contaminantes.

El funcionario administrativo encargado de realizar el recaudo de dinero, relacionados
con la actividad de los servicios prestados, elaborara al cliente o usuario, el recibo
oficial de pago por el valor del servicio. Previamente el funcionario exigira la prestacion
de los documentos respectivos del vehiculo, necesarios para prestarle el servicio.

A partir de la fecha que el cliente efectua el pago, el usuario dispone de dos meses
para solicitar el servicio.

Efectuado el pago, el usuario traera el vehiculo con los documentos establecidos y le
seran entregados al jefe de planta para que proceda a radicarlos.




