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1. OBJETIVO: Dar las instrucciones necesarias para el pago de las pensiones escolares. 
2. ALCANCE: Este procedimiento aplica desde la actualización de tabla de tarifas educativas de matrícula y pensión, hasta la revisión de los pagos efectuados. 

3. RESPONSABLE: Secretaria General 

4. DEFINICIONES: 

4.1. Pensión Escolar: Gasto temporal y periódico que cubre la prestación del servicio de educación. 

4.2. Recibo o comprobante de Pago: Es una constancia que sirve para certificar que se ha pagado por un servicio o producto. 
4.3. Reporte del movimiento bancario: Archivo en Excel generado por la Tesorería del Fondo de Bienestar Social que contiene la información de recaudo de matrículas y pensiones del Colegio 

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA: 

Tabla tarifas matricula y pensión 

Reporte recaudos Tesorería FBSCGR

6. DESARROLLO:   
	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	1
	Actualizar las tarifas educativas de acuerdo a la tabla  expedida por el FBSCGR
	 Profesional Grado 14(Colegio)
	
	

	2
	Realizar el pago de pensión por: 1. Descuento de nómina (F-M-2220-08 libranza) 2. Recibo de comprobante de pago PSE 
	Padre de Familia y/o Acudiente
	Soporte de pago 
	

	3
	Recibir e identificar el pago de bancos y libranzas correspondientes al concepto de servicios educativos con base al informe recibido del grupo de tesorería
	Profesional Grado 14/ secretario ejecutivo grado 23
	Archivo Excel de recaudos mensuales
	x

	4
	Registrar los pagos mensualmente 
	Profesional Grado 14  y secretario ejecutivo   grado 23 (colegio)
	Base de información en formato Excel de pagos por conceptos educativos
	x


	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento Generado
	Punto de Control

	5
	Conciliar recaudos de bancos y libranzas 
(Colegio – Tesorería) 
	Profesional Grado 14 (Colegio) y técnico administrativo grado 18  Tesorería FBSCGR
	Correo electrónico – con el asunto conciliación de recaudos bancarios por mes 
	X

	6
	Elaborar informe mensual de recaudos en bancos y libranza por estudiante.
	Profesional Grado 14 (colegio)
	Informe 
	

	7
	Elaborar y enviar  informe mensual de funcionarios con saldos de cartera 
	Profesional grado 14
	Correo electrónico con informe 
	


7. REGISTROS: 
Libranza (F-M-2220-08)
8. NORMATIVIDAD: 
Ley 115 de 1994 y decretos reglamentarios 
Acuerdo No. 004 del 12 de febrero de 2020 Junta Directiva del Fondo de Bienestar Social de la contraloría General de la República. 

9. ANEXOS: 
Ninguno
	Elaboró - Aprobó
	Revisó
	Publicación
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