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1. PRESENTACION

La Institucidon Educativa Manuela Beltran es una entidad del sector publico, que tiene la competencia
de administrar el Fondo de Servicios Educativos -FSE-, haciéndolo a través de la rectora, la auxiliar
administrativa con funciones de pagadora de la institucién, y orientados por la contadora quien tendra
un contrato durante el afio lectivo por prestacién de servicios, propendiendo por manejar las finanzas
con todos los requisitos y procedimientos establecidos por la Ley, siendo regulada financieramente por
el Decreto No. 1075 de 2015 en los articulos del 2.3.1.6.3.1 hasta el 2.3.1.6.3.20.

Lo anterior implica planificar, organizar, coordinar, distribuir recursos, hacer seguimiento, y ejercer
control para garantizar eficiencia, efectividad y transparencia en el manejo de los recursos financieros.

En el marco de las disposiciones mencionadas, le corresponde al Consejo Directivo, maximo organismo
de direccidn de la institucion, de conformidad con el numeral 2 del articulo 2.3.1.6.3.15, adoptar el
reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos debe determinar la forma de
realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la normatividad existente, asi como el seguimiento y
control permanente al flujo de caja y los responsables en la autorizacion de los pagos.

Por ello, el Consejo Directivo de la vigencia 2024 ha aprobado la actualizacién del presente Manual de
Tesoreria que busca promover la mejora de los procesos financieros y contractuales que la ordenadora
del gasto y la pagadora realizan en los Fondos de Servicios Educativos -FSE-, y a la vez lograr la
articulacion y unificacion de conceptos, procedimientos, practicas, formatos e instrumentos en
materia presupuestal, contractual y de tesoreria, asi como los aspectos y lineamientos en materia
contable, con el propésito de tener un manejo coordinado de las herramientas gerenciales de
planeacion, ejecucion y control para lograr el uso eficiente de los recursos, teniendo en cuenta los
principios de la funcién administrativa que coadyuvaran al cumplimento del Proyecto Educativo
Institucional -PEl-, generando mayor impacto social en la atencién de las necesidades de la poblacién
estudiantil.
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2. ASPECTOS GENERALES

2.1ALCANCE

El MANUAL DE LA TESORERIA del FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS FSE de la INSTITUCION
EDUCATIVA MANUELA BELTRAN, es el documento en el cual se establecen los procesos
administrativos, financieros y juridicos que sirven para unificar los conceptos basicos y reglas para el
desarrollo de las labores de planeacidn, revisidn, ejecucidon, organizacion y control de las funciones
propias de la tesoreria.

Este manual se debe aplicar tanto por la ordenadora del gasto como por los funcionarios que dentro
de sus competencias tengan la responsabilidad de la administracién de los recursos de la tesoreria.
La forma de realizacidn de las operaciones financieras que se realizan en la INSTITUCION EDUCATIVA
MANUELA BELTRAN, se ajustan a la normatividad existente.

Siendo la INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN una institucién educativa oficial, esta
reguladafinancieramente por los articulos del 2.3.1.6.3.1 hasta el 2.3.1.6.3.20 del Decreto 1075 del
2015.

Teniendo en cuenta que en el numeral 2 del articulo 2.3.1.6.3.5., del mencionado Decreto se
establece que una de las funciones del Consejo Directivo es “Adoptar el reglamento parael manejo de
la tesoreria, el cual por lo menos determinard la forma de realizacion de los recaudos y de los pagos,
segun la normatividad existente en la entidad territorial certificada,asi como el sequimiento y control
permanente al flujo de caja y los responsables en la autorizacion de los pagos., esta actualizacién al
Manual de Tesoreria fue aprobado por el Consejo Directivo el 11 de diciembre de 2024.

Los Fondos de Servicios Docentes estan definidos en el Decreto 1075 de 2015 como:

Articulo 2.3.1.6.3.2. “Son cuentas contables creadas por la ley como un mecanismo de
gestion presupuestal y de ejecucion de los recursos de los establecimientos educativos
estatales para la adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de
funcionamiento e inversion distintos a los de personal.

Pardgrafo. Con sujecion a lo establecido en la normatividad vigente, la administracion y
ejecucion de estos recursos por parte de las autoridades del establecimiento educativo, es
auténoma. Los ingresos del Fondo de Servicios Educativos son recursos propios de cardcter
publico sometidos al control de las autoridades administrativas y fiscales de los ordenes
nacional y territorial”.
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De acuerdo a ello, la Institucidon Educativa Manuela Beltran maneja tres (3) cuentas especiales a
nombre del Fondo de Servicios Educativos, establecidas en una entidad del sistema financiero
sujetas a la inspeccién y vigilancia de la Superintendencia Financiera.

1. Se destina una (1) cuenta para los recursos provenientes del giro directo que realiza el
Ministerio de Educacion Nacional por concepto de Gratuidad, denominada MAESTRA, la cual
se encuentra aperturada en el BANCO DE BOGOTA cuenta corriente No. 346023591.

2. Sedestina una (1) cuenta de ahorros conforme lo establece la resolucién 660 del 2018 del MEN
para pago de impuestos por PSE denominada PAGADORA la cual se encuentra aperturada en
el BANCO DE BOGOTA cuenta de ahorros No. 346184658.

3. Y Se destina una (1) cuenta para los Ingresos Operacionales, denominada de RECURSOS
PROPIOS los cuales reciben mediante consignaciones y se acreditan con cheque al directo
beneficiario, la cual se encuentra aperturada en el banco Av villas cuenta corriente No.
158019281.
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2.2 OBIJETIVOS

2.2.1 OBIJETIVO GENERAL

Contar con un documento donde se describan todas las actividades propias de la Oficina de
Pagaduria, con el fin de que sirva de guia al personal que requiera del servicio, estableciendo para
tal efecto las politicas, mecanismos y lineamientos necesarios para quela operacion se realice con
estricto apego ala legislacion vigente de los Fondos de ServiciosEducativos (FSE) y para que el manejo
de los recursos financieros de la entidad se realicede manera eficiente y transparente.

2.2.2 OBIJETIVOS ESPECIFICOS

eGarantizar que los ingresos por concepto de transferencias estatales, sean los valores
reportados en la respectiva Resolucién de giro.

e Garantizar que los Ingresos Operacionales captados, sean consignados en la cuentadestinada
para tal fin en forma agil y oportuna.

e Garantizar que los compromisos de pago adquiridos tengan congruencia entre el presupuesto,
el Plan Anual de Compras y el Plan Anualizado de Caja ( PAC) que seancubiertos en forma y
tiempo a los proveedores o prestadores de servicios.

o Definir las guias de actuacion para garantizar que el registro, liberacién y comprobacionde los
pagos a cargo de los FSE, se efectien con oportunidad y apegados a los requisitos
administrativos, fiscales y legales establecidos en los ordenamientos correspondientes a la
materia.

eOptimizar los procesos de contratacion del FSE y de rendicién de cuentas, dentro delmarco
juridico aplicable.
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2.3 MARCO JURIDICO

La base legal para el manejo financiero a nivel nacional es el Estatuto Orgdnico de Presupuesto
General de la Nacion, a nivel territorial el Estatuto Territorial de la Entidad Territorial certificada en
educacion, si se encuentra reglamentado. La estructura presupuestal, las definiciones y conceptos
utilizados se fundamentan en la siguiente reglamentacion:

>

>

Decreto 568 de 1996 (se reglamentan las Leyes 38/1989, 179/1994 y 225/20050rganicas del
Presupuesto)

Decreto 111 de 1996 (Estatuto Orgdnico del Presupuesto) y reglamentacion territorial
existente

Ley 715 de 2001 (se dictan normas organicas en materia de recursos y competenciaspara
organizar la prestacion del servicio)

Ley 819 de 2003 (se dictan disposiciones en materia de presupuesto, responsabilidady
transparencia fiscal

Leyes Anuales de Presupuesto para cada vigencia fiscal

Decreto No.2789 de 2004 (reglamenta el Sistema Integrado de Informacién Financiera-SIIF -
Nacién)

Plan Nacional de Desarrollo vigente (Ley 1151/2007 Plan de Desarrollo 2006 -2010)

Plan Regional de Desarrollo

Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007 (Introduce medidas para la eficiencia ytransparencia
en laLey 80/1993 y se dictan disposiciones generales sobre contratacion)

Ley 1176 de 2007 (Desarrollan los articulos 356 y 357 de la Constitucién Politica y sedictan
otras disposiciones - Distribucién sectorial)

Decreto 1101 de 2007 (Inembargabilidad de recursos)

Decreto 028 de 2008 (Define estrategia de monitoreo, seguimiento y control integral algasto
que se realice con el SGP)

Decreto 2911 de 2008 (reglamenta parcialmente el Decreto 028/2008 en relacién conlas
actividades de control interno

Decreto 1075 de 2015 (Decreto Reglamentario Unico del sector educativo)

2.4 PRINCIPIOS REGULADORES

Las operaciones que comprometan movimientos de recursos financieros a cargo del Fondode
Servicios Educativos -FSE-, seran efectuadas bajo los principios de:

Seguridad: Se aplicardn todos los mecanismos y procedimientos que se consideren necesarios y
suficientes para garantizar la seguridad de los recursos financieros del Fondode Servicios Educativos FSE,
demaneraquealrealizarlaoperacién prevalecera aquel presente el menor nivel de riesgo o peligro para
el Fondo.
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Liquidez: La ordenadora del gasto y la pagadora, verificaran que el Fondo de Servicios Educativos
FSE, cuente con los recursos suficientes y oportunos para adquirir compromisos.

Transparencia: Las actuaciones de todos los funcionarios deberan orientarse al logro de los fines del
establecimiento educativo y se desarrollardan con imparcialidad motivadas por el mejoramiento
continuo de la gestidn y el libre acceso a la informacién que debe ser oportuna, fidedigna, completa,
comprensible y comparable.

Economia: Todas las actuaciones se adelantaran con austeridad de gastos, medios y tiempo,
impidiendo las dilaciones y retardos en su ejecucion.

integracion normativa: La programacion, ejecucion y control de las actividades de tesoreria deberdn
seguir las orientaciones en materia de politica financiera y presupuestal establecidas por el
Ministerio de Educacién Nacional—MEN-y la secretaria de Educacion del Departamento del valle del
Cauca, destinadas a garantizar la eficiencia y eficacia en la utilizacién de los recursos del FSE, como
su estabilidad financiera.

Especializacion. Los recursos deben referirse a su objeto y funciones, y se ejecutardn estrictamente
conforme al fin para el cual fueron programados.

Planificacién. El Presupuesto de los FSE deberd guardar concordancia con los contenidosdel Plan
Anual de Compras y el flujo de caja.

Inembargabilidad. Son inembargables las rentas, cesiones y participaciones incorporadasen el
Presupuesto Anual de la secretaria de educacion del valle, asi como los bienes y derechos de las
entidades que fo conforman.

2.5 ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS
La administracién del Fondo de Servicios Educativos — FSE- se encuentra reglamentada en el articulo
2.3.1.6.3.3 del Decreto 1075 de 2015, que indica:

ARTIiCULO 2.3.1.6.3.3. Administracion del Fondo de Servicios Educativos. El rector o director
rural en coordinacion con el consejo directivo del establecimiento educativo estatal administra el
Fondo de Servicios Educativos de acuerdo con las funciones otorgadas por la Ley 715 de 2001 y la
presente Seccion.

Pardgrafo. Se entiende por administrar el Fondo de Servicios Educativos las acciones de
presupuestacion, recaudo, conservacion, inversion, compromiso, ejecucion de sus recursos y rendicion
de cuentas, entre otras, con sujecion a la reglamentacion pertinente y a lo dispuesto por el Consejo
Directivo.
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2.5.1 Responsabilidades de rectoria

La rectora de la INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN, como administradora y ordenadora
del gasto, cumple con las siguientes responsabilidades conforme al Articulo 2.3.1.6.3.6. del Decreto
1075 de 2015:

1. Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para
aprobacion al Consejo Directivo.

2. Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes a mes,hacer los
ajustes correspondientes y presentar los informes de ejecucidn por lo menostrimestralmente
al consejo directivo.

3. Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicidon presupuestal y los de
traslados presupuestales, para aprobacion del consejo directivo.

4. Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos con cargoa los
recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el flujo de caja y el plan operativo
de la respectiva vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

5. Presentar mensualmente el informe de ejecucidon de los recursos del Fondo de Servicios
Educativos.

6. Realizar los reportes de informacién financiera, econdmica, social y ambiental, con los
requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de
la Nacion, y efectuar la rendicion de cuentas con la periodicidad establecidaen las normas.

7. Suscribir junto con la contadora los estados contables y la informacidn financiera requerida y
entregarla en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

8. Presentar, al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la respectivaentidad
territorial certificada, el informe de ejecucidn presupuestal incluyendo el excedente de recursos
no comprometidos silos hubiere, sin perjuicio de que la entidadpueda solicitarlo en periodicidad
diferente.

2.5.2 Responsabilidades de pagaduria (Auxiliar administrativa con funciones de pagadora)

La auxiliar administrativa con funciones de pagadora de la institucidon apoyara la gestion financiera
en el FSE y sera la encargada de velar por la correcta ejecucidn de ingresos y gastos del FSE, el cual
en virtud de sus funciones y del propdsito principal de dicho cargo establece: “apoyar a la rectoria
en la administracion y manejo presupuestal y financiero de las instituciones educativas de acuerdo con
las normas legales establecidas, con el fin de lograr los objetivos propuestospara la institucidon
educativa.”. Las actividades propias de esta funcionaria se detallan mas adelante.

2.5.3 Responsabilidades del Consejo Directivo
El Consejo Directivo, en relaciéon con el Fondo de Servicios Educativos cumple las siguientes
funciones:
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1. Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar medianteacuerdo
el presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado por el rector o director rural.

2. Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos determinarala forma
de realizacion de los recaudos y de los pagos, segun la normatividad existenteen la entidad
territorial certificada, asi como el seguimiento y control permanente al flujode caja y los
responsables en la autorizacién de los pagos.

3. Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como los traslados presupuestales que afecten
el mismo.

4. \Verificar la existencia y presentacién de los estados contables por parte de la rectora,
elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes expedidas por el Contador General
de la Nacidn, con la periodicidad sefialada por los organismos de control.

5. Determinar los actos o contratos que requieran su autorizacién expresa.

6. Reglamentar mediante acuerdo los procedimientos, formalidades y garantias para toda
contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos legales mensuales vigentes(SMLMV).

7. Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo y quefaciliten
su funcionamiento de conformidad con la ley.

8. Autorizar a la rectora para el uso del establecimiento educativo, bien sea gratuita u
onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido por dicho érgano escolar de
conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1860 de 1994, en la manera enque queda
compilado en el presente Decreto.

9. Aprobarlautilizacién de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la realizacionde eventos
pedagogicos, cientificos, culturales, deportivos, o la participacion de los educandos en
representacion del establecimiento educativo y fijar la cuantia que se destine para el efecto.

10. Verificar el cumplimiento de la publicacidon en lugar visible y de facil acceso del informede
ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.

11. Aprobar la utilizacidn de los recursos que reciba la Institucion Educativa por concepto de las
Estimulos a la Calidad Educativa de que trata el Capitulo 8, Titulo 8, Parte 3, Libro 2 del Decreto
1075 de 2015, de acuerdo con lo que establezca el Ministerio de Educacion Nacional para tal
finalidad.

2.6 ASPECTOS GENERALES
Los siguientes aspectos deben tenerse en cuenta para la administracion de los recursos del Fondo
de Servicios Educativos - FSE -
> Es responsabilidad de la rectora, de la auxiliar administrativa con funciones de pagadoray
de la contadora, recibir, verificar, aprobar y tramitar las cuentas segun las obligaciones
contraidas.
» Todo giro de recursos con cargo al FSE, se debe tramitar teniendo en cuenta la fuente de
financiacion, verificando el nombre del titular del comprobante de egreso y el valor a
cancelar.




INSTITUCION EDUCATIVA CODIGO: BOL-GA-016

MANUELA BELTRAN VERSION: 001
Aprobada por Resolucién de fusion No. 2049, de septiembre de 2002
Carrera S No. 8-30 Teléfono 255-04-11 Emisioén: 15-12-2007

Costa Rica - Ginebra - Valle

Actualizacién: 20-12-2007

ACUERDO DEL CONSEJO DIRECTIVO No. 080/174-02-01-08
ACTA DEL CONSEJO DIRECTIVO No. 080/174-01-77-04
Fecha: 4 de diciembre de 2024

POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL REGLAMENTO INTERNO PARA MANEJO DE LA
TESORERIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA MANUELA BELTRAN

» Todo pago en tesoreria conlleva que tanto la rectora como la pagadora adelanten las
actividades de revisidn y control.

» Laordenadora del gasto, la auxiliar administrativa con funciones de pagadora y la contadora
velaran por el cumplimiento de lasobligaciones tributarias del FSE

» La auxiliar administrativa con funciones de pagadora efectuard la verificacion del pago
exitoso y guardara evidencia y soporte del comprobante del egreso.

> El retiro de recursos requerira la concurrencia de al menos dos firmas, una de las cuales
debera ser la de la rectora en su calidad de ordenadora del gasto.

» Losrecursos sélo pueden utilizarse en los conceptos sefialados legalmente y aprobados en el
Acuerdo Anual de Presupuesto de Ingresos y Gastos, conforme al Plan Anual de Compras y
el PAC.

» Los documentos originales que respaldan los ingresos y los pagos del FSE de la entidad, no
deben salir de la institucidn para procesos contables, o de revision.
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3. PRESUPUESTO

3.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

El proyecto anual de presupuesto serd elaborado por la rectoria y presentado al Consejo Directivo
para su aprobacion. La elaboracién se realiza con el apoyo de la auxiliar administrativa con funciones
de pagadora, teniendo en cuenta la proyeccidon de matricula, la destinacion especifica de recursos,
las necesidades del establecimiento educativo, y el PEI. Para ello la rectora y pagadora realizaran la
clasificacidn y estimacién de los ingresosy gastos consultando a los coordinadores y representantes
de docentes, sobre las necesidades y proyectos para el afio siguiente.

Al elaborar el presupuesto se tendra en cuenta que éste se compone del presupuesto de ingresos y
gastos y contendra todas las rentas y recursos de capital, y todos los gastos defuncionamiento e

inversion, clasificados de acuerdo con lo establecido en las leyes organicas del presupuesto.

El presupuesto de ingresos estara desglosado segun la siguiente clasificacion:

[ CLASIFICACION DE LOS INGRESOS ]

CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS
OPERACIONALES TIENDA ESCOLAR
ARRIENDO DE FOTOCOPIADORA

TRANSFERENCIAS DE
RECURSOS PUBLICOS TRANSFERENCIAS NACIONALES Y MUNICIPALES

RECURSOS DE BALANCE (EXCEDENTES FINANCIEROS)
OPERACIONALES RENDIMIENTOS POR OPERACIONES FINANCIERAS
DONACIONES
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El presupuesto de egresos estara desglosado segun la siguiente clasificacion:

GASTOS DE FUNCIONAMIENTO
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CLASIFICACION DE GASTOS

GASTOS DE PERSONAL

GASTOS GENERALES

SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS

SERVICIOS TECNCOS

HONORARIOS

ADQUISICION DE BIENES

ADQUISICION DE SERVICIOS

IMPUESTOS Y MULTAS

PROYECTO DE INVERSION

PROYECTO DE INVERSION

PROYECTO DE INVERSION
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3.2 APROBACION, LIQUIDACION Y DISTRIBUCION PRESUPUESTAL

Una vez elaborado el proyecto de presupuesto de ingresos y gastos detallado por conceptos, rubros
y proyectos de inversion por parte de la rectoria, ajustado a las normas presupuestales vigentes, se
somete a consideracion del Consejo Directivo para su aprobacién definitiva.

Aprobado el presupuesto por el Consejo Directivo, se emite el acto administrativo de liquidacién y
distribucién presupuestal para la vigencia fiscal comprendida entre enero 1° ydiciembre 31 de cada
vigencia fiscal, el cual serd firmado por la rectoria y registrado en loslibros presupuestales,
sistematizando la informacién como minimo al mismo nivel de detalle contenido en los actos
administrativos de aprobacién, liquidacién y distribucién mencionados.

Se registra para cada fuente de financiacion, el detalle del presupuesto liquidado y distribuido
conforme al acto administrativo y sus anexos. Incluido el presupuesto inicial se registraran todas las
modificaciones que se presenten en desarrollo de la ejecucién de losrecursos conforme el recaudo
efectivo, operacidn que arrojara automaticamente el presupuesto final.

Asi mismo se registra por rubros de funcionamiento y por cada proyecto de inversidn el detalle del
presupuesto liquidado y distribuido conforme al acto administrativo y sus anexos.Se registrara
oportunamente todas las modificaciones presupuestales que se presenten endesarrollo de la
ejecucion, determinando sistematicamente la apropiacidn disponible. De laapropiacion disponible
se descargaran todos los certificados de disponibilidad presupuestaly los registros presupuestales
expedidos en desarrollo de la ejecucién.

Posteriormente se remiten los informes a la Secretaria de Educacion del departamento del valle del
cauca de conformidad con el cronograma definido por ésta.

3.3 EJECUCION PRESUPUESTAL

De conformidad con lo establecido en las normas vigentes, todos los actos administrativosque
afecten las apropiaciones presupuestales, deberan contar con certificados de disponibilidad previa
gue garanticen la existencia de recursos disponibles en tesoreria.

La rectoria no puede asumir compromisos, obligaciones o pagos por encima del flujo de caja o sin
contar con la disponibilidad de recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones imputables al
presupuesto de gastos del Fondo de Servicios Educativos sobreapropiaciones inexistentes o que
excedan el saldo disponible.

Igualmente, estos compromisos deberdn contar con registro presupuestal, para que los recursos
con él financiados no sean desviados a ningln otro fin. En este registro se deberaindicar claramente
el valor y el plazo a las que haya lugar. Esta operacién es un requisito de perfeccionamiento de
esos actos administrativos.
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Los gastos que se realicen deben estar enmarcados estrictamente en los rubros y proyectosdefinidos
en el presupuesto de gastos.

Las adquisiciones que se realicen se haran con estricta sujecidn al plan de compras debidamente
aprobado por el Consejo Directivo y de conformidad con las normas que rigenla materia.

INICIO DE LA

IDENTIFICACION TRAMITE DEL EJECUCION DEL

DE NECESIDADES RP COMPROMISO
COTIZACION A ELABORACION Y INGRESO A
PRECIOS DEL FIRMAS DE ALMACEN O RECIBO
MERCADO DOCUMENTOS A SATISFACCION
TRAMITES DEL TRAMITES DE e

CDP CONTRATACION TRANSFERENCIA O

PSE

3.4 MODIFICACIONES PRESUPUESTALES

Las modificaciones al presupuesto son variaciones al mismo mediante las cuales se aumentan,
disminuyen o trasladan recursos aprobados por el Consejo Directivo. Son adiciones, traslados o
reducciones.

De acuerdo a la circular interna 2023001881 del 17 de enero de 2023 de la Secretaria de educacidn
departamental rige el procedimiento para solicitar modificaciones presupuestales, a partir de esta
vigencia establece el siguiente procedimiento:
1. A partir de la vigencia 2023 y en adelante la Secretaria de educacién departamental, solo
realizara aprobacidn de solicitudes de adiciones presupuestales.
Posterior a la aprobacion de la adicidén presupuestal por parte de la secretaria de educacién
departamental, el consejo directivo de cada Institucidon Educativa, mediante acuerdo realizara
la correspondiente autorizacion de adicidn al presupuesto.
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2. Las demas modificaciones presupuestales (Disminucidn y traslado) deberan ser autorizadas por
el consejo directivo y posteriormente incorporados al presupuesto de la Instituciéon Educativa,
de conformidad a lo establecido en el estatuto organico de presupuesto decreto 11 de 1996,
decreto 4791 de 2008 y demds normas concordantes.

3. Llas solicitudes de modificacién al presupuesto deberdn solicitarse al siguiente link
https://forms.gle/uCAC6jHgMP1ZpbCi7 habilitado para tal fin donde se debera registrar toda la
informacioén solicitada y adjuntar los soportes respectivos

La auxiliar administrativa con funciones de pagadora efectuara los acuerdos de adiciéon cuando los
recursos por cualquier concepto no estdn contemplados en el Presupuesto y se los remite a la
Rectora,la cual los presenta al Consejo Directivo para su aprobacion.

Dependiendo de la modificacidon que se requiera, deben tenerse en cuenta los siguientes requisitos
minimos: exposiciéon de motivos; justificacion legal, econdmica y/o financiera que sustente
debidamente por qué se disminuye o aumenta la apropiacion de determinado rubroo proyecto,
detallando los bienes, servicios y las metas que no se atenderdn y cuales se pretende atender con
la modificacidon propuesta, especificando la distribucién del nuevo ingreso en el presupuesto de
gastos y apropiaciones.

Cualquier acto administrativo que afecte las apropiaciones presupuestales debe contar previamente
con certificado de disponibilidad presupuestal que garantice la existencia de apropiacién suficiente
para atender el compromiso que se pretende asumir; este documento afecta el presupuesto
provisionalmente hasta tanto se perfeccione el acto que respalde el compromiso y se efectue el
correspondiente registro presupuestal.

Las posibles modificaciones al presupuesto de ingresos y gastos, se conocen como:

> Adiciones: son movimientos con los que el establecimiento incorpora nuevos recursos en su
presupuesto provenientes de mayores recaudos en sus ingresos operacionales, en sus
recursos de capital o en las transferencias de los diferentes niveles de Gobierno.En el
transcurso de la vigencia, las adiciones permiten financiar nuevos proyectos o incrementar la
apropiacién de los existentes.

» Traslados: son movimientos entre rubros o unidades presupuestales dentro de un mismo
concepto de apropiacion del presupuesto aprobado; debe tenerse especial cuidado en la
afectacidon que se realice para acatar cabalmente lo normado en este tipode modificaciones,
para lo cual se sugiere efectuar un andlisis detallado de su conveniencia y respetar las
destinaciones especificas.

» Reducciones: Son movimientos con los que el establecimiento disminuye los recursos que
llegaron dado a que se presupuestaron por un valor mayor al recibido.
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3.5 CIERRE PRESUPUESTAL

El cierre presupuestal es el mecanismo a través del cual se determina la ejecucion presupuestal de
ingresos y gastos al finalizar cada vigencia fiscal, se establecen la totalidadde obligaciones pendientes
de pago con las cuales deberan conformarse las reservas y lascuentas por pagar y se establece el
estado de tesoreria a 31 de diciembre.

4. RECAUDOS Y PAGOS

4.1 RECAUDOS

El recaudo, es el acopio de recursos monetarios y custodia de los mismos hasta satisfaceruna
obligacion.

La auxiliar administrativa con funciones de pagadora de la institucidn educativa serd la responsable
del recaudo y administraciéon de losingresos, teniendo en cuenta lo siguiente:

>

La institucién educativa no podra realizar ningln cobro obligatorio por derechos académicos
o servicios complementarios

No se pueden efectuar ingresos sin documentos soportes como resoluciones de
transferencias nacionales, municipales, actas de donaciones, acuerdos aprobados de costos
educativos, contratos de concesiones, devoluciones de pagos no efectuados porcompras de
bienes y servicios, notas créditos bancarias por concepto de pago de chequeras, entre otros.

No se podrdn recaudar dineros en forma directa ya que ellos deben efectuarse mediante
consignacion en la Cuenta Corriente del FSE de Ingresos Operacionales a nombre de la
institucion Educativa, en consecuencia, la auxiliar administrativa con funciones de pagadora de
la institucion educativa no podra recaudar los ingresos que pertenecen al Fondo de Servicios
Educativos.

La auxiliar administrativa con funciones de pagadora debe registrar los movimientos
efectuados en bancos con el fin de controlar las operaciones y reportar a la rectora,
ordenadora del gasto, los saldos que tiene la Institucién en forma oportuna y fidedigna.

Los mencionados controles lo deben realizara través del registro en los libros de bancos de
las cuentas corrientes que posee la institucién y ademas debe estar respaldado mediante
comprobantes de ingresos mensuales detallados.

Actualizacién: 20-12-2007
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4.1.1. Recaudo por certificados

De acuerdo a la circular externa No. FO-M9-P3-16-V01 del 26 de junio de 2024, rige los lineamientos
para la implementacidn de cobros respecto de la expedicién de Certificados, duplicados de diplomas
y Actas de Grado a los egresados en los establecimientos oficiales de los municipios NO
CERTIFICADOS.

Conforme a la directiva ministerial No. 23 de noviembre 9 de 2011, seiala que a partir de la vigencia
2012, se decreté la gratuidad educativa para todos los estudiantes de las Instituciones Educativas
estatales de nivel preescolar basica primaria, Basica secundaria y Media.

Por lo tanto, se entenderd que dicha excepcidn se gozara siempre y cuando estos estudiantes se
encuentren vinculados a los establecimientos educativos en calidad de ESTUDIANTE.

Teniendo en cuenta que los egresados de las Instituciones Educativas no gozan de gratuidad para la
expedicidn de certificados, duplicado de diplomas y actas de grado, y que el consejo directivo esta en
la facultad y en uso de sus funciones aprobara el cobro para la expedicién de certificado de estudios,
actas de grado y duplicados de diplomas de grado.

1. El recaudo de dichos certificados se realiza con la consignacidn por cada uno de ellos en la
cuenta de corriente N° 158019281 del BANCO AVVILLAS. La verificacidon de la entrada del
ingreso la realiza diariamente la pagadora, en el correo iemanuelabeltran01@gmail.com al
cual envia la consignacion escaneada y en formato pdf, para posteriormente autorizar la
elaboracién y envio del certificado en forma virtual al correo del solicitante. El recibo de
consignacion servird como soporte para la acusacion del ingreso y la respectivaconciliacion

bancaria.

2. Se autorizan los siguientes cobros:
Certificado de estudio S 5.500
Copia de acta de grado $10.000

Copia de Diploma de grado $50.000

4.1.2. Recaudo por concesion de espacios

Para el recaudo de ingresos por concepto de concesidn de espacios (arriendo de fotocopiadora, de
caseta escolar) debe tenerse como fuente principal de control interno elcontrato de concesidn
suscrito para la vigencia fiscal correspondiente.
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Los ingresos percibidos por concepto del canon de arriendo del espacio, deberan realizarsepor parte
del concesionado de manera mensual y la consignacién debera tener relacién directa con el canon
gue se estipule en el contrato. En todo caso, copia y fotocopia de las consignaciones deben ser
entregadas a la auxiliar administrativa con funciones de pagadora para sus debidos registros en
libros de bancos, registros contables y controles por parte de la contadora.

Todos los titulos valores a favor de la institucidon o documentos emitidos por la auxiliar administrativa
con funciones de pagadora de la institucién educativa debe mantenerse bajo normas de seguridad
minimas, debidamentearchivados para su adecuada conservacion.

El proceso para recaudo por concepto de Concesidon de Espacios, se realiza asi; Efectuadoel proceso
del contrato de concesidn del espacio, se incluye en la cldusula de forma de pago, que sea
consignado por el concesionado, el valor del canon a la Cuenta Corriente del FSE de Ingresos
Operacionales, cuyo numero de cuenta se incluird en la cldusula en mencion. Realizada la
consignacion, esta, se debe presentar en la Oficina de Pagaduria para los fines pertinentes.

4.1.3 Recaudo por transferencias

Son los recaudos que se reciben por transferencia en la Cuenta maestra BANCO DE BOGOTA cuenta
corriente No. 346023591 por concepto de Recursos de Gratuidad y eventualmente por cualquier
otro concepto que el Ministerio de Educacion Nacional realice.

4.1.4 Recaudo por donaciones

La institucion educativa recibe donaciones en la cuenta cuenta de corriente N° 158019281 del
BANCO AVVILLAS, por concepto de aportes de:

» Empresa vendedora de bebidas gaseosa

> Aportes voluntarios que realicen los padres de familia, de acuerdo a lo establecido por el
Consejo Directivo de la institucidn. Este aporte no se constituye en requisito alguno para el
acceso, permanencia y promocion de los estudiantes y no ejerce coaccion parael padre de
familia, sino que los aportantes lo hacen en forma libre y espontanea e cualquier época del
afo.

> Aportes de particulares que quieran apoyar a la institucion educativa.
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4.1.5 Recaudo por rendimientos financieros

Mensualmente la auxiliar administrativa con funciones de pagadora, teniendo en cuenta la conciliacién
bancaria, registrara losingresos que recibe la institucién por concepto de los rendimientos financieros
gue seobtengan en las tres cuentas bancarias que maneja el FSE.

4.2 PAGOS

>

El Presupuesto de gastos contiene la totalidad de los gastos, mas las apropiaciones o
erogaciones que requiere la Institucién para su normal funcionamiento y para las inversiones
que el Proyecto Educativo Institucional demande.

El presupuesto de gastos debe guardar estricto equilibrio con el presupuesto de ingresosy las
partidas aprobadas deben entenderse como autorizaciones maximas de gasto.

La Rectora no puede asumir compromisos, obligaciones o pagos por encima del flujo de caja
o sin contar con disponibilidad de recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones
imputables al presupuesto de gastos del FSE sobre apropiaciones inexistentes o que excedan
el saldo disponible, las transferencias que las entidades territoriales efectien, no pueden ser
comprometidos por hasta tanto se reciban los recursos en las cuentas del respectivo Fondo.
Los ingresos obtenidos con destinacién especifica deben utilizarse Unicamente para lo
que fueron aprobados por quien asignd el recurso.

La responsable en la autorizacién de los gastos con cargo a los recursos del FSE, de acuerdo
con el flujo de caja y al plan de compras de la respectiva vigencia fiscal es la Rectora, pero
para la realizacion de estos, el Consejo Directivo debe reglamentar mediante acuerdo los
procedimientos, formalidades y garantias para toda contratacion que no supere los veinte
(20) salarios minimos mensuales legales vigentes (smmlv) y aprobar la contratacién de los
servicios que requiera la instituciéon educativa y que faciliten su funcionamiento de
conformidad con la ley.

Es responsabilidad de la ordenadora del gasto y de la pagadora, recibir, verificar,aprobar
y tramitar las cuentas segun las obligaciones contraidas.

Todo giro de recursos con cargo al FSE, se debe tramitar teniendo en cuenta la fuente de
financiacion, verificando elnombre deltitular delcomprobante deegreso y el valor acancelar.

Actualizacién: 20-12-2007
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» Todo pago en tesoreria conlleva que tanto la ordenadora del gasto y como la auxiliar
administrativa con funciones de pagadora, adelanten las actividades de revisién y control.

» La ordenadora del gasto, la pagadora y la contadora velaran por el cumplimiento delas
obligaciones tributarias del FSE

» La pagadora efectuara la verificacién del pago exitoso y el soporte del comprobantede
egreso.

» Antes de efectuar pagos, se debe publicar el Plan Anual de Compras aprobado por elConsejo
Directivo en la paginas web institucional.

» La auxiliar administrativa con funciones de pagadora debe llevar a cabo el cumplimiento de
los procesos pre contractual y contractual cuando lo determine la rectora y cumpliendo lo
regulado por el Consejo Directivo y la Ley, como son; Certificado de Disponibilidad
Presupuestal CDP, Estudiosde Costos del Mercado, Analisis del Sector, Estudios Previos,
Invitacion a Ofertar, Recepcidn y Estudio de Ofertas, Verificacion de Requisitos Minimo
Habilitantes, Resolucion de Adjudicacion, Contrato, Recepcién y Revision de Estampillas,
Certificado de Registro Presupuestal CRP, Entradas de Almacén, Ordenes de Pagos, Cheques
y Manejo de la carpeta del proceso contractual.

» Laauxiliar administrativa con funciones de pagadora debe aplicar los descuentos establecidos
en el Estatuto Tributario Nacional y departamental referente a las retenciones en la Fuente,
IVA y otros impuestos como las retenciones del Impuesto de Industria y Comercio y
estampillas.

> La auxiliar administrativa con funciones de pagadora debe efectuar los anticipos cuando
sean autorizados y pactados en elcontrato.

> La pagadora debe verificar que antes del giro estén los correspondientes recibidos a
satisfaccidn por los servicios recibidos, junto con el Informe de Actividades y las entradas por
las compras efectuadas, debidamente firmados, y que estas cumplan conlas especificaciones
contratadas o convenidas en todos sus aspectos.

> Para un adecuado y oportuno registro contable y en desarrollo de sus funciones, la auxiliar
administrativa con funciones de pagadora debe preparar con la debida anticipacion Ila
relacién detallada de los ingresos a bancos o consignaciones teniendo en cuenta su desglose
por todo concepto.

> La pagadora debe preparar su propia conciliacién bancaria de acuerdo al libro de bancos que
debe llevar, esta conciliacion debe coincidir con la preparada por el contadoren forma
independiente para ser conciliadas por este ultimo.

> En caso de existir cartera pendiente de cobro la auxiliar administrativa con funciones de
pagadora, debera efectuar los controles tanto administrativos, contables y procedimientos
de cobro.
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» La contabilidad debe registrar mensualmente los ingresos percibidos con base en los
comprobantes de ingreso que para tal efecto debe preparar la pagadora y teniendo en
cuenta: los extractos bancarios de las cuentas bancarias que legalmente tiene registradoel FSE
de la Institucién.

» Para el Ingreso de donaciones, se requiere que la donacidon esté debidamente aprobada por la
Rectoria y que el donante se ajuste a las normas vigentes. Para el perfeccionamiento de la
donacidén se requiere que existan documentos diligenciados conlas normas vigentes, como
actas valorizadas.

> Lacontadora publica del Fondo de Servicios Educativos de la institucidn, atendiendo elproceso
de registro mensual contable de los ingresos que se perciban, debera constatar que la auxiliar
administrativa con funciones de pagadora genere los soportes de ingresos necesarios y que
los recaudos se ajusten a los actos administrativos generados en el MEN, y organismosde
control.

» Todas las operaciones de ingresos que realice y perciba el Fondo de Servicios Educativos de
la institucion, deberan reflejarse en los libros de bancos, contabilidad y en ultima instancia a
través de las consignaciones, extractos bancarios, ejecucion presupuestal y estados de
tesoreria que se produzcan de manera periddica.

> La pagadora debe verificar que las consignaciones efectuadas en las cuentas bancarias de los
diferentes ingresos y los que corresponden a traslado de fondos de la secretaria de
Educacion del departamento del valle del cauca y del Ministerio de Educacién estén
debidamente soportadas mediante Resoluciones de asignacién de recursos a la Institucion.

> La auxiliar administrativa con funciones de pagadora debe expedir el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal —CDP- cuandolo solicite la Rectora y verificar la existencia de
recursos en bancos, para comprometerel presupuesto con el gasto

> La auxiliar administrativa con funciones de pagadora debe realizar el trdmite contractual siempre
y cuando exista CDP previo.

> La auxiliar administrativa con funciones de pagadora no debe tramitar actos administrativos
que afecten el presupuesto degastos cuando no reuna los requisitos legales.

> La auxiliar administrativa con funciones de pagadora debe presentar mensualmente al Consejo
Directivo el informe deejecucidn de los recursos delFondo de Servicios Educativos
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5. INSTRUMENTOS DE TESORERIA

La tesoreria es el conjunto de actividades relacionadas con el manejo de los recursos
administrados a través de los FSE.

En presupuesto

N

Apoyar el registro de los compromisos con cargo al presupuesto de la Institucién Educativa.
Asistir a la ordenadora del gasto en la preparacién y presentacion ante el Consejo Directivoel
presupuesto anual del colegio y el flujo de caja proyectado.

Elaborar el Plan Anual de Compras - para visto bueno de la rectoria —

Apoyar el registro los movimientos presupuestales en el sistema de informacidnestablecido
porla SEM

Expedir las disponibilidades, los registros presupuestales, asi como asistir el procesode
constituir las reservas presupuestales y las cuentas por pagar.

Apoyar la preparacion los traslados, adiciones y reducciones presupuestales.

Realizar la ejecucién de ingresos y gastos del Fondo de Servicios Educativos - FSE-

Elaborar y presentar a la ordenadora de gasto y organismos de control los informes
presupuestales.

En tesoreria

1.

w

Apoyar a la rectoria en el proceso de apertura de las cuentas bancarias: maestra, maestra
pagadora, Transferencias del Ministerio de Educacién Nacional y/o Secretariade Educacidn
Municipal y Recursos Propios.

Elaborar los comprobantes de ingreso y egreso, debidamente soportados con los documentos
correspondientes.

Practicar las retenciones nacionales y municipales, de acuerdo con las normas vigentesy efectuar
el pago oportunamente.

Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para realizar el pago a terceros beneficiarios.
Apoyar el proceso de elaboracidn de las conciliaciones bancarias.

Entregar la informacién y rendir los informes de manera oportuna y completa que requiera la
ordenadora del gasto, la contadora, el Consejo Directivo, Ministerio de Educacién Nacional —
MEN, Secretaria de Educacion del departamento del Valle y los entes administrativos de control
y vigilancia.

Elaborar, actualizar, ajustar y realizar seguimiento al flujo de caja para asegurar la realizacién de
los pagos requeridos, en coordinacién con rectoria.

Organizar el libro que contenga los informes requeridos por la rectoria.

Actualizacién: 20-12-2007
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9. Custodiar los elementos de seguridad a cargo de la tesoreria.
10. Archivar la informacidn que se relacione con bancos, recaudos, ingresos y egresos en forma
ordenada, cronoldgica y oportuna.

En contratacion

1. Apoyar y verificar la elaboracién y consolidacion del Plan Anual de Compras.

2. Preparar y elaborar los estudios previos y la invitacién o pliegos de condicionescuando se
requiera.

3. Realizar los contratos en desarrollo de las actividades requeridas por la institucioneducativa.

Para la correcta administracién de la tesoreria, se debe contar con los instrumentos financieros, de
programacion, seguimiento y control, los cuales deben tener estricta coherencia con el Plan Anual
de Compras y el presupuesto aprobado.

La auxiliar administrativa con funciones de pagadora de la institucion, que es quien desarrolla las
actividades de la tesoreria, debe llevar en forma ordenada y garantizar la custodia y conservacién
de los siguientes documentos:

>
>

>
>

Los comprobantes de ingreso (recibos de consignacién, resoluciones, decretos, etc.)

Los comprobantes de egreso con sus respectivos documentos soporte internos vy
externos

Los libros e informes elaborados a partir de los documentos

Los registros de los movimientos y saldos (cruce de cuentas con los extractosbancarios)

Estos documentos y registros le permiten realizar conciliaciones y cruces de informacién yson la
base para elaborar los informes.

5.1 FLUJO DE CAJA

>

El flujo de caja como instrumento de planeacién, se define como la programacion anualy
mensual de los ingresos y gastos que debe elaborarse para la vigencia fiscal.

Es responsabilidad de la ordenadora del gasto con el apoyo de la pagadora, elaborarel flujo
anual de caja mes a mes, efectuar los ajustes cuando estos procedan y presentar al Consejo
Directivo informe por lo menos cada trimestre para su seguimiento y control.

El flujo de caja mensual relaciona por cada rubro de ingresos los dineros que a la fechahay en
bancos, para asi mismo definir unos gastos conforme al Plan Anual de Compras.

La ordenadora del gasto celebra contratos, suscribe actos administrativos y ordena losgastos
teniendo en cuenta el flujo de caja.

Actualizacién: 20-12-2007
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» La pagadora solo puede efectuar pagos hasta por el monto autorizado en el flujo decaja
mensual y en larespectiva fecha.

> Paralaelaboracidn del flujo de caja se deben atender las siguientes recomendaciones:

» Enlos cinco primeros (5) dias habiles de cada mes, se ajustara el flujo de caja programado de
acuerdo con los recaudos y pagos reales efectuados durante el mes anterior y el saldo
correspondiente, serd trasladado al mes en que efectivamente se realizan el pago o se recibird
el ingreso.

5.2 ESTADO DE TESORERIA

El Estado de Tesoreria es una herramienta que tiene por objeto dar a conocer el total de fondos
disponibles a un periodo determinado.

En el Estado de Tesoreria se incluyen los saldos de las cuentas bancarias soportadas con sus
respectivos extractos, se restan las exigibilidades como las cuentas por pagar, acreedores varios y

reservas presupuestales, segin el formato establecido por la SEM de Cucuta.

> Para la elaboracién del estado de tesoreria se debe tener en cuenta las siguientes
recomendaciones:

> Al elaborar el estado de tesoreria, se debe tener en cuenta los recursos que no han sido
situados en tesoreria pero que, mediante acto administrativo, soporten el ingreso.

> Paraincluir en el estado de tesoreria los acreedores varios, se revisan las transacciones y su
estado de aprobacidn, o rechazos de pagos.

> Realizar estado de tesoreria identificando las fuentes de financiacion.

> La pagadora, una vez concilie el libro auxiliar de bancos, entregara al ordenador del gasto y
contadora mensualmente el estado de tesoreria.

» Debe guardar coherencia con los estados contables
5.3 REGISTRO DE INGRESOS

> Se debe elaborar el correspondiente comprobante de ingreso por cada concepto,
(transferencias SGP y recursos propios — RP y recursos de capital -RC)
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» Todas las consignaciones deberan reposar en la pagaduria del FSE, debidamente clasificadas
y archivadas al igual que los documentos soportes.

» Para los ingresos que no sean identificados, la pagadora se comunicard con la entidad
bancaria solicitando su soporte, de io cual se hara seguimiento dejando evidencia de lagestién
realizada.

» Entregar a la contadora los comprobantes de ingreso de cada periodo con sus respectivos
soportes (consignaciones, resoluciones), para su verificacion y registro en los estados financieros

5.4 REGISTRO DE EGRESOS
> Los pagos se efectuaran conforme a los giros programados en el flujo de caja durante el mes.
Dichos pagos deberan estar respaldados por los recursos existentes en bancosy su afectacidn

conforme a la imputacion presupuestal

» Losgastos deben efectuarse consujecion alas normas vigentes, disposiciones del MEN,SEM de
Clcuta y los decretos de austeridad en el gasto.

» No se podra efectuar ningln pago sin los requisitos de ley y los correspondientes soportes.
> Elaborar la relacidon de egresos o gastos (con los soportes originales) mensuales detallado

para la ordenadora del gasto y la contadora.

> Los pagos deben tener claramente establecidos la fuente de financiacion y la vigencia.

5.5 CONCILIACIONES BANCARIAS

Es el procedimiento mediante el cual se compara la informacidn contenida en el extracto bancario
contra la informacidn contenida en el libro auxiliar de bancos, con el fin de determinarsi existen
partidas conciliatorias, proceder a su identificacion y documentacidn respetiva.

Dentro de las actividades a desarrollar por la pagadora estd la de efectuar las conciliacionesbancarias
de las cuentas. Para ello debe:

> Realizar la conciliacion en forma regular y periddica en los primeros diez (10) dias calendario
de cada mes con los respectivos extractos bancarios.

> Asegurarse que todas las operaciones bancarias queden correctamente registradas y
reflejadas en el libro auxiliar de bancos.
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» Comparar las partidas que aparecen en el original del extracto bancario con las

registradas en el libro auxiliar de bancos.

» Con la conciliacién bancaria, se debe:

— Asegurarquetodoslosingresos estan correctamente reflejadosen elsaldo bancario.
- Identificar ingresos en la cuenta que no estan registrados.

- identificar si se generaron rechazos en elperiodo.

— Identificar las partidas pendientes de conciliar

5.6 ORDEN DE PAGO

Es el documento mediante el cual se tramita una obligacién, frente a un tercero.

La ordenadora del gasto al autorizar (firma) la orden pago de los respectivos compromisos y
obligaciones, debe verificar que el gasto esté amparado con el certificado de disponibilidad
presupuestal, exista orden o contrato firmado, registro presupuestal, comprobante de ingreso y
recibido a satisfaccion; si se requiere, que se haya programadoen el flujo de caja del mes y que esté
contemplado en el Plan Anual de Compras.

5.7 COMPROBANTE DE EGRESO

Es el documento que resume las operaciones relacionadas con el pago y que sustenta losregistros
contables del Fondo de Servicios Educativos -FSE-para realizarlos giros,la auxiliar administrativa con
funciones de pagadorarequiere diligenciaruncomprobante deegreso queresumelosdatos principales
delbeneficiario conloscorrespondientesdescuentos de ley de acuerdoa cadatipo de contrato y el neto
agirar afavor del beneficiario.

Ademas, la ,la auxiliar administrativa con funciones de pagadora debe verificar que los datos
contenidos en el comprobante de egresocorrespondan a los registrados en los documentos soporte,
guardando la evidencia correspondiente en medio fisico o magnético de la transferencia, certificado
de disponibilidad presupuestal -CDP-, contrato firmado con sus soportes, registro presupuestal,
comprobante de ingreso recibido a satisfaccién, estudio de mercado, solicitud certificado de
disponibilidad presupuestal Certificado de disponibilidad presupuestal — CDP-, estudio previo,
recepcidon de propuestas, evaluaciéon de propuestas Adjudicacidon de contrato, RUT, Registro de
Camara de Comercio, Cédula de ciudadania, Certificado de antecedentes disciplinarios, Certificado
de Procuraduria, Certificado de Contraloria, Certificado medidas correctivas Policia Nacional,
Certificado de afiliacion salud, pensidn y ARL, Minuta contractual Registro Presupuestal - RP Pélizas
(cuando se requieran), acta de inicio, facturao documento equivalente.

El pantallazo de la transferencia confirma el pago exitoso y reemplaza la firma del tercero
beneficiario en el comprobante de egreso.
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5.8 CAJA MENOR

Son fondos renovables que se proveen con recurso del presupuesto de gastos y su finalidades atender
erogaciones de menor cuantia que tengan el cardcter de situaciones imprevistas, urgentes,
imprescindibles e inaplazables para la buena marcha de la institucién educativa.

La caja menor debe constituirse con recursos propios, en el caso de la Institucidon educativa Manuela
Beltran no se maneja caja menor.

5.9 PROCEDIMIENTO PARAEL PAGO DE IMPUESTOS
Para el pagodelasobligaciones tributarias el FSE debe realizar las siguientes actividades:

La auxiliar administrativa con funciones de pagadora realizard las retenciones de ley a los
beneficiarios delos pagos, e informara a lacontadora publica.

La contadora publica diligenciara el formulario de declaracién, recibo del pago oficial y liquidaciéon
de las retenciones (DIAN), liquidacidn de las retenciones.

La auxiliar administrativa con funciones de pagadora realizarad el comprobante de egreso y el pago
dentro de los plazos y mecanismos que determine el ente recaudador.

La contadora publica efectuara el registro de las retenciones en el libro auxiliar de bancos, por
impuestos que se originan por la prestacidn de los servicios financieros de las entidades bancarias.

Al final de cada vigencia la ordenadora del gasto y la contadora publica deben solicitar a 1aDIAN, el
estado de cuenta del pago de impuestos, en caso de presentarse diferencias (excedente o deuda),
la ordenadora del gasto y la contadora publica deben realizar la gestién para el saneamiento
correspondiente.

Para el pago de los impuestos (nacionales, departamentales y municipales) a través de las cuentas
bancarias que manejan los FSE, se establece el mecanismo de recaudo de acuerdo con su
normatividad.
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5.10 CIERRE DE TESORERIA

Esel procedimiento querealiza el Fondos de Servicios Educativo FSE, conel propdsito dedeterminar
las disponibilidades y exigibilidades al cierre de la vigencia fiscal. Antes de cierre, se debe consignar
el saldo sin utilizar en la cuenta del Fondo de Servicios Educativos -FSE-

Todas las operaciones financieras culminaran en la primera semana de diciembre de cadaanualidad
y el corte lo dejard realizado la tesorera del FSE antes del inicio de sus vacaciones, con corte a 31
de diciembre de la vigencia correspondiente, con el fin de establecer los excedentes financieros
que genera el Fondo de Servicio Educativo, identificando las fuentes de financiacion de los mismos.

5.11 PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE PERDIDA DE RECURSOS:

Mediante comunicacidn telefénica e inmediata por escrito dirigirse al banco solicitando el bloqueo
de la cuenta.

Presentar la denuncia ante la Fiscalia General de la Nacidn, por parte del ordenador del gasto y de
la auxiliar administrativa con funciones de pagadora.

La ordenadora del gasto debe solicitar el mismo dia en el cual se enterd del suceso, la apertura de
la investigacion de los funcionarios implicados, si es el caso ante la Oficina deControl Interno
Disciplinario, Contraloria Distrital y la Personeria.

Informar a la Oficina Juridica de la secretaria de educacion departamental describiendo los hechos
y anexando fotocopia de la denuncia.

La secretaria de Educacién del departamento del valle del cauca, mediante la pdliza de Manejo
Global cubre elriesgo a losfuncionarios responsables del manejo de los recursos, lainformacién de la
cobertura y procedimiento
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6. CONTABILIDAD

La contabilidad de las operaciones financieras del FSE la lleva una contadora publica contratada por
la ordenadora del gasto, con el fin de suscribir los estados contables y presentar la informacién
financiera de la institucién Educativa, teniendo en cuenta para todo el proceso e informacion
presentada, las Normas Internacionales de Informacién financiera - NIIF.

El proceso contable consiste en mantener un registro, relevante, comprensible, confiable y
verificable de las operaciones financieras del establecimiento educativo, que permita realizar un
adecuado control y seguimiento de la informacién, asi como, obtener los estados econémicos,
financierosy patrimonial, garantizando herramientas para la planeaciény tomade decisiones.

El proceso contable debe garantizar:

e Elcorrecto y oportuno registro de las operaciones financieras.

e La correcta imputacion de las cuentas y subcuentas prescritas para contabilizarlas
operaciones.

e La adecuada presentacion de los estados financieros del establecimiento educativo ala
entidad territorial certificada correspondiente y los érganos de control.

Dentro de las obligaciones contractuales el contador debera entregar lo siguiente:
ASESORIA Y PRESUPUESTO

1. Comprobantes de diario por todo concepto de las operaciones financieras ypatrimoniales
del colegio.

2. Libros auxiliares de Contabilidad (Libro auxiliar por cuenta, Libro de comprobantes dediario,
Libro de depreciacidn elemento por elemento).

3. Libros Oficiales de Contabilidad Diario y Mayor, debidamente foliados, pre numerados.

4. Acta de Apertura y o de autorizacién de folios suscrita por el ordenador del gasto de losLibros
Oficiales de Contabilidad.

5. Elaborar mensualmente la relacion de cuentas por pagar del Colegio y reportarlo
oportunamente en el formato oficial a la Secretaria de Educacidén Departamental.

6. Elaborar el Balance General; el estado de actividad financiera econdmica y social; el estado de
cambios en el patrimonio, las cuentas reciprocas deben de estar debidamente firmadas con
Tarjeta Profesional.

7. Notas de Contabilidad a los estados financieros mensuales.

8. Certificacién a los Estados Financieros mensuales y debidamente firmarlo anteponiendo el
numero de matricula profesional.

Actualizacién: 20-12-2007
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9. Indicadores Financieros que orienten la medicién de la gestion financiera del Fondo deServicio
Educativo.
10. Conciliaciones Bancarias con los extractos bancarios originales, mensualmente demanera
oportuna dentro de los primeros diez (10) dias del mes siguiente.

11. Elaboracidn y presentacion de informes que la Institucion educativa deba rendir a los diferentes
drganos gubernamentales y de control.

12. Presentar trimestralmente al Consejo Directivo los Estados Financieros para su seguimiento.

13. Entregar a la Rectora mensualmente los estados financieros para efectos del control social para
su publicacién en un lugar de la Institucidn, visible y publico.

14. Asesoria en la liquidacidon y revisar oportunamente las retenciones de impuestos que deban ser
declaradas y canceladas mensualmente por el Colegio, de acuerdo a la normatividad tributaria
vigente.

15. Velar por la adecuada existencia del Control Interno Contable, realizando mensualmente al
Ordenador del Gasto las recomendaciones para su mejoramiento.

16. Anualmente se debe presentar a la Dian la informacién en medios magnéticos, enlos pasos y
con los requerimientos establecidos por la entidad solicitante (exégenas).

CONTRACTUAL

Acompafiamiento en la revision de documentos en el proceso precontractual y liquidacion de
impuestos para el pago de los contratos.

Publicacion en el SECOP IlI.
GESTION DOCUMENTAL

Acompafiamiento en la aplicacion de normas técnicas drea administrar el fujo de documentos
(contabilidad, presupuesto y contratacion)

El incumplimiento de estas obligaciones genera sanciones e investigaciones para losresponsables
de la informacidn.
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6.1 REGISTROS CONTABLES

>

>

>

El Fondo de Servicios Educativos lleva los siguientes libros:

* Libro de Registro de Ingresos: en él se registran las operaciones inherentes alrecaudo
de los ingresos reales segun fuente de financiacién.

s Libro de Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos:
registra los movimientos y saldos sobre estos rubros.

Libro de Registro de Reservas: Muestra el estado de ejecucion de las reservas constituidas
por cada uno de los rubros.

Libro de inventarios

Libro diario columnario, libro mayor y balance y libros auxiliares.

En el Libro Mayor y de Balance se consolida el movimiento de activos, pasivos y patrimoniosde la
Institucion.

Las hojas contables deben estar debidamente foliadas y firmadas; y no deben presentar
alteraciones. Las cifras y saldos de las cuentas del balance deben mostrar la informacién contenida
en los registros que lleve el establecimiento educativo.

Los comprobantes y los saldos deben estar registrados en el libro auxiliar contable. En los
comprobantes contables se debe verificar lo siguiente:

>
>
>

>

Nombre de la cuenta

Fecha de elaboracién del comprobante y numero

El cédigo contable, el nombre y nimero de la transaccién, valor parcial, submayor, yvalor
de la cuenta mayor Nombre legible y firma de quien elaboré el comprobante

Verificar el origen de ajustes que se hayan realizado, y la concordancia con los
documentos que dieron origen a estos ajustes.

Determinar al cierre fiscal, la razonabilidad de todas las cuentas que conforman el balance,la debida
clasificacidn de los activos de acuerdo a su liquidez y de los pasivos.

Verificar en los libros de diario y de mayor, que el cddigo que identifica cada cuenta esté deacuerdo
con el plan contable vigente.
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Comunicar al Rector o Consejo Directivo cualquier irregularidad detectada en los registroscontables.
Comprobar el correcto y oportuno registro de todas las operaciones de acuerdo con el plan contable.
Verificar que las operaciones registradas, corresponden a transacciones realmente afectadas.
Comprobar la sumatoria de los movimientos diarios con el del libro mayor.

Verificar que las cifras de los estados financieros si correspondan a las existentes en los libros mayores
y auxiliares.

6.2 PRESENTACION DE INFORMES Y ESTADOS FINANCIEROS

La rectora remite trimestralmente los informes requeridos por la Secretaria de Educacion
Departamental del valle, en las fechas establecidas.

La rectora remite informes trimestralmente al SIFSE ejecucion presupuestal.
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7. SEGUIMIENTO Y CONTROL

Ya que los ingresos de los Fondos de Servicios Educativos de la institucion educativa Manuela
Beltrdn provienen en su mayoria del Estado, se debe reportar periédicamente informes del manejo
de estos recursos a los entes de control, ademas de lo pertinente al Consejo Directivo y alacomunidad
educativa, en la rendicidén de cuentas.

La Secretaria de Educacion del departamento del Valle realiza el seguimiento al Fondo de servicios
Educativos en su administracién y ejecucién de los recursos. Para el efecto solicita la entrega de
informes mensuales presupuestales y contables.

Con base en esos informes y las visitas y auditorias que programa, ejerce inspeccion y vigilancia para
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente. En caso de evidenciar anomalias o manejo
irregular de los recursos, debe iniciar las acciones disciplinarias, penales o fiscales pertinentes y de
ser requerido, ejercer la accidn de repeticion de conformidad con la Ley.

Ademads, la rectoria entrega los estados contables y la informacién financiera requerida a los
organismos de control, en los términos requeridos por estas entidades..

Por altimo, la comunidad educativa tiene una funcién de veeduria relacionada con los recursos
publicos manejados por los establecimientos a través de los Fondos de ServiciosEducativos con el
fin de apoyar el uso eficiente y la transparencia en su aplicacién. Parael efecto, la rectoria realiza
anualmente la rendicién de cuentas para garantizar los principios de moralidad, imparcialidad y
transparencia en el uso de los recursos del FSE, a la cual se invita ampliamente a toda la comunidad
educativa y publica en cartelera fijada en la sede central y en la pdagina web institucional,
https://iemanuelabeltranginebra.edu.co  la ejecucién mensual de los recursos, los estados
contables y los contratos realizados con dichos recursos, el objeto y nivel de avance de los mismos.
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Se aprueba la actualizacion del Reglamento Interno para el manejo de la Tesoreria por el Consejo
Directivo en reunion realizada a los cuatro (04) dias del mes de noviembre de 2024.
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