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ACUERDO CONSEJO DIRECTIVO VERSION 3

No.06 de 2021
(6 DE OCTUBRE DE 2021)

POR MEDIO DEL CUAL SE ESTABLECEN LOS PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA
CONTRATACION, AL PLAN DE COMPRAS, AL PRESUPUESTO, MANEJO Y
ADMINISTRACION DEL AREA DE TESORERIA.

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA ANTONIO HOLGUIN
GARCES, en uso de las atribuciones legales y en especial las que confiere la Ley 715 de
2001, Decreto 1860 de 1994, Ley 87 de 1993 y Decreto 4791 de dic 19 de 2008,

CONSIDERANDO

1. Que el articulo 209 de la Constitucién Politica ordena que la funcién administrativa debe
estar al servicio de los intereses generales y que se desarrolla con fundamento en los
principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Establecer las acciones relativas a la contratacion, al plan de
compras, al presupuesto y al manejo y administracién del area de Tesoreria, adoptando
los siguientes Manuales de procedimientos:
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CONTROL DE CAMBIOS DE DOCUMENTOS

VERSION ORIGEN DE LOS FECHA DE REGISTRO NOMBRE DEL
CAMBIOS DIA M ES ANO FUNCIONARIO
03 Adopcién de la norma 3 05 2021 | ALVARO POSSE GUZMAN
ELABORO REVISO APROBO
COMITE
RECTOR
AUX ADMINISTRATIVO EVALUADOR CONSEJO DIRECTIVO

1. OBJETIVO

Describir el procedimiento para la legalizacion de la contratacion de bienes y/o
servicios que la Institucibn Educativa requiera, como requisito juridico
indispensable y sustancial para iniciar la ejecucion del contrato.

2. ALCANCE

El presente procedimiento se aplicara en la gestion contractual a cargo de la
Institucion Educativa Antonio Holguin Garcés responsable del desarrollo vy
ejecucion del Plan anual de Adquisicibn de Bienes y Servicios y programas y
proyectos de la Secretaria de Educacion, de acuerdo con sus competencias.

Se inicia con la identificacion de la necesidad presentada en la institucion, la
revision de la documentacién y antecedentes del proceso de seleccion y
adjudicacion del contrato y termina con la legalizacion de los contratos que la
Institucién Educativa suscriba, desde el momento en gque se firma la comunicacién
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de aceptacion, hasta la suscripcion del acta de inicio del contrato como requisito
juridico indispensable y sustancial para iniciar la ejecucion del mismo.

3. DEFINICIONES

ADMISIBILIDAD. Caracter de la propuesta que reune los requisitos legales,
técnicos, econdmicos y financieros para ser evaluada.

BIENES Y SERVICIOS CON CARACTERISTICAS TECNICAS UNIFORMES Y
DE COMUN UTILIZACION. Son aquellos que poseen las mismas especificaciones
técnicas, con independencia de su disefio o de sus caracteristicas descriptivas, y
comparten patrones de desempefio y calidad objetivamente definidos.

CAPACES PARA CONTRATAR CON ENTIDADES PUBLICAS. Personas
(juridicas y naturales) legalmente capaces.

CAPACIDAD JURIDICA. Facultad legal para obligar y obligarse.
CONC. Norma concordante con otra.
CONTRATACION PUBLICA. Es sinénimo de contratacion administrativa o estatal.

CONTRATO. En el derecho privado es un acuerdo de voluntades entre
PERSONAS, que es fuente de derechos y obligaciones, y es ley para las partes.

UNSPSC. Clasificador de Bienes y Servicios de Naciones Unidas, version 14. Es
el conjunto de cdédigos, identificaciones y estandarizaciones, entre otros, de los
bienes y servicios de uso comun o de uso en obras que contratan las entidades
estatales para garantizar la transparencia de la actividad contractual en
cumplimiento de los fines del Estado. Trae un cddigo genérico o especifico,
dependiendo del caso, para cada bien o servicio.

DECLARACION DE DESIERTA. Dicese del proceso de contratacion adelantado
por la institucién, en la que no se presento ningun proponente 0 ninguno de éstos
cumpliera los requisitos establecidos.
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EJECUTORIADO (o “en firme”). Dicese del acto contra el cual no procede
recurso alguno por via gubernativa.

INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES PARA CONTRATAR.
Circunstancias creadas por la Constitucion y la Ley que impiden a una persona
participar en procesos contractuales y contratar con cualquier entidad publica,
contempladas en el articulo 8°y 9° de la Ley 80 de 1993 y 18 de la Ley 1150 de
2007. Tienen caréacter general, aplican a una persona para todos los casos. En el
evento de incurrir en cualquiera de ellas puede configurarse en falta disciplinaria.

Son inhabiles para participar en procesos de contratacion y celebrar contratos con
y las entidades estatales en general:

a) Las personas que se encuentren inhabilitadas para contratar por la
Constitucion y las Leyes.

b) Las personas que participaron en procesos de contratacién o celebraron los
contratos de que trata el literal anterior estando inhabilitados.

c) Las personas que dieron lugar a declaratoria de caducidad.

d) Quienes en sentencia judicial hayan sido condenados a la pena accesoria
de interdiccion de derechos y funciones publicas y quienes hayan sido
sancionados disciplinariamente con destitucién.

e) Quienes sin justa causa se abstengan de suscribir el contrato estatal.
f) Los servidores publicos.

g) Quienes sean coényuges 0 compafieros permanentes y quienes se
encuentren dentro del segundo grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con cualquier otra persona que formalmente haya presentado
propuesta para un mismo proceso.

h) Las sociedades distintas de las anonimas abiertas, en las cuales el
representante legal o cualquiera de sus socios tenga parentesco en
segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad con el
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)

K)

representante legal o con cualquiera de los socios de una sociedad que
formalmente haya presentado propuesta para una misma licitacion.

Los socios de sociedades de personas a las cuales se haya declarado
caducidad, asi como las sociedades de personas de las que aquellos
formen parte con posterioridad a dicha declaratoria.

Las personas naturales que hayan sido declaradas responsables
judicialmente por la comision de delitos de peculado, concusién, cohecho,
prevaricato en todas sus modalidades y soborno transaccional, asi como
sus equivalentes en otras jurisdicciones. Esta inhabilidad se extendera a las
sociedades de que sean socias tales personas, con excepcion de las
sociedades andnimas abiertas. Tampoco pueden participar en licitaciones o
celebrar contratos estatales con una entidad descentralizada:

Quienes fueron miembros de la junta o consejo directivo o servidores
publicos de la entidad contratante. Esta incompatibilidad s6lo comprende a
quienes desempeiiaron funciones en los niveles directivo o asesor y se
extiende por el término de un (1) afio, contado a partir de la fecha del retiro.

Las personas que tengan vinculos de parentesco, hasta el segundo grado
de consanguinidad, segundo de afinidad o primero civil con los servidores
publicos del nivel directivo, asesor, ejecutivo o con los miembros de la junta
0 consejo directivo, o con las personas que ejerzan el control interno o fiscal
de la entidad contratante.

m) El conyuge, compafiero o compariera permanente del servidor publico en

los niveles directivo o asesor, o de un miembro de la junta o consejo
directivo, o de quien ejerza funciones de control interno o de control fiscal.

n) Las corporaciones, asociaciones, fundaciones, y las sociedades andnimas,

que no tengan el caracter de abierta, asi como las sociedades de
responsabilidad limitada y las demas sociedades de personas en las que el
servidor publico en los niveles directivo, asesor o ejecutivo 0 el miembro de
la junta o consejo directivo, el cbényuge, compafiero o compafera
permanente o los parientes hasta el segundo grado de consanguinidad,
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afinidad o civil de cualquiera de ellos, tenga participacion o desemperie
cargos de direccion o manejo. No se aplica, cuando por disposicion legal o
estatutaria el servidor publico en los niveles sefialados debe desempenfiar
en ellas cargos de direccion o manejo.

0) Los miembros de las juntas o consejos directivos. Esta incompatibilidad
sélo se predica respecto de la entidad a la cual prestan sus servicios y de
las del sector administrativo al que la misma esté adscrita o vinculada.

En las causales de inhabilidad por parentesco o matrimonio, los vinculos
desaparecen por muerte o por disolucién del matrimonio.

PLAN DE COMPRAS. Listado de bienes y servicios que la entidad publica planea
adquirir a lo largo de una vigencia fiscal. Obedece al principio de planeacion.

ESTUDIOS PREVIOS. Documento en el cual una entidad publica plasma todas las
reglas que regiran en el proceso de contratacion que adelanta la institucién
educativa (con excepcion de una contratacion directa, en la que no se requieren),
para que en igualdad de oportunidades los interesados presenten sus propuestas,
a fin de seleccionar entre ellas la mas favorable.

POLIZA UNICA DE CUMPLIMIENTO. Pdliza que debe otorgar todo contratista
para garantizar el cumplimiento del contrato. En el caso de la Institucion Educativa
Antonio Holguin Garcés la debe aprobar el Comité Evaluador, lo cual es requisito
previo para el acta de inicio. En los contratos de $1 hasta 20 SMMLYV para la |.E a
criterio del ordenador del gasto, se puede omitir esta pdliza si no existe riesgo para
la entidad. Los amparos que debe cobijar pueden variar segun el tipo de contrato,
se establecen en el texto de éste y pueden ser: De buen manejo del anticipo, de
calidad del bien o servicio, de correcto funcionamiento de los equipos, de provisiéon
de repuestos y accesorios, de pago de salarios, prestaciones sociales e
indemnizaciones. Para contratos de obra: de estabilidad de la obra y de
responsabilidad civil extracontractual o frente a terceros. Materia regulada por el
Decreto 679/94, reglamentario de la Ley 80/93. Las pdlizas no son obligatorias en
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los contratos de Empréstito, Interadministrativos, en los de Seguro y en los
contratos menores al 10% de la menor cuantia.

PUC. Portal Unico de Contratacion. Es un sistema electrénico que permite la
consulta de informacion sobre los procesos contractuales que gestionan las
entidades del Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido en la Ley 80
de 1993 administrado por el Ministerio de Comunicaciones. Sera integrado dentro
del SECOP. Alli debe publicarse cada uno de los actos asociados a cada proceso
en su etapa precontractual, contractual y postcontractual, segin lo establecido en
el Manual de Contratacion de la Institucion Educativa. Su direccion es
www.colombiacompra.gov.co

SECOP. Sistema Electronico para la Contratacion Publica. Sistema cuya
creaciéon ordena la Ley 1150/2007, pendiente por reglamentar. Servira para la
sustanciacion de actuaciones, expedicién de actos administrativos, documentos,
contratos y en general actos derivados de la actividad precontractual y contractual,
por medios electronicos. Asi como para el tramite, notificacion y publicacion de
tales actos. Asimismo, se articulard con el Sistema de Informacién para la
Vigilancia de la Contratacion Estatal — SICE sin afectar la independencia de éste.

SICE. Sistema de Informacién para la Vigilancia de la Contratacién Estatal.
Esta constituido por los subsistemas, métodos, principios, instrumentos y demas
aspectos que garanticen el ejercicio del control fiscal de conformidad con los actos
administrativos que expida el Contralor General de la Republica. Es un
instrumento de control administrado por parte de la Contraloria General de la
Nacion.

4. RESPONSABLE:

Rector: Revisar y aprobar el requerimiento de la necesidad a suplir, para dar inicio
al proceso de contratacion, de acuerdo al Manual de Contratacion de la IE.

Auxiliar Administrativo: Recibir el requerimiento de la necesidad a suplir,
debidamente aprobado por el rector.
Rector y/o Auxiliar Administrativo: Realizar el sondeo de precios.
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Auxiliar Administrativo: Iniciar con la elaboracién de los estudios previos para
dar continuidad al proceso de contratacion de acuerdo a lo estipulado en el
Manual de Contratacion de la IE.

5. PROCEDIMIENTO - FLUIOGRAMA

No. FLUJOGRAMA RESPON REGISTRO OBSERVACIONES
SABLE
0 INICIO
l Rector, directivos Cualquiera de los responsables
docentes, Solicitud por determina la carencia 6 necesidad a
1 Determinar la necesidad docentes, escrito subsanar y la pasa a la rectoria

administrativos

Apro NO
2 bado? Archi
var
Sl
Sordeoan e, arla la Rector Puede ser El rector y/o auxiliar administrativo hara
contrr.)atacic')np Auxiliar telefonico o en el sondeo de precios para la necesidad
3 Administrativo asupliren la IE.
documento

v

El rector solicita al auxiliar

Expedir certificado de o ) administrativo encargado, el respectivo
disponibilidad Aux.Administrativo Documento certificado de disponibilidad
‘ |
v
Se elaboran los estudios previos con
5 Elaboracion de los las condiciones vy los términos del
estudios previos proceso y de acuerdo a la necesidad a
Aux.administrativo Documento suplir, conforme a lo reglamentado en

el Fondo de Servicios Educativos

;
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El rector publicara la convocatoria y los

6 Publicacién convocatoria Rector Pagina web de estudios  previos  conforme  al
2 institucio requerimiento del bien 6 servicio a
a institucion contratar
El funcionario encargado de la oficina
7 P . d_e_S|gna_da recibira _Ia propuesta 'y
Area de Se?retar'a diligenciara la planilla respectiva y
Recepcion, propuestas de laIE,' 0 area de entregard al éarea de tesoreria la
' tesoreria de la IE, Oficina. o correo | respectiva carpeta.
o correo electréﬁico de la
electrénico, en los IE Si las propuestas son recibidas en el
Estudios previos correo electrén_ico, el funcion'ario
se determina encargado reenviara el correo al area
de tesoreria:
tesoreria@antonioholguingarces.edu.co
El Comité evaluador de propuestas de
38 Evaluacién de propuestas la IE, se reunird para analizar las
Comité evaluador Documento propuestas y documentas recibidos y
d t Act elegira la propuesta mas favorable para
€ propuestas (Acta) la IE, sugiriendo al rector realizar la
contratacion con dicho proveedor.
v Elaboray -
entrega al Una vez agotado el procedimiento de
9 Elaboracién y envio de o ) proveedor selt_accic’m en el Seco_p y conforme a la
comunicacion de Aux.Administrativo seleccionado la mejor oferta econdmica se escogera el
aceptacion . L contratista
comunicacion
I de aceptacion
* El  Aux.Administrativo elaborara el
10 Elaboracién y celebracion Proveedor Contrato, Acta | contrato y acta de inicio
contrato y firma acta de Aux.Administrativo de inicio
inicio (si aplica)
J- El Auxiliar Administrativo, hara la
icacié _ . Soporte de respectiva publicacién en el Seco
11 Publicacion en el Secop Aux.Administrativo P d p p p
(convocado y celebrado) publicacion
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12

Ejecutar el contrato

Proveedor

El supervisor debe estar atento al
desarrollo del objeto contractual,
conforme a los requerimientos técnicos
exigidos en el contrato, debe aportar el
acta de supervision para el respectivo

pago

13

v

Pago y liquidacién del
contrato

Aux.Administrativo

CE, acta de
liquidacion si
aplica

El Aux.Administrativo recibe la factura
y/o cuenta de cobro, el soporte de pago
de la seguridad social y registro
fotografico, por parte del proveedor, del
supervisor recibe el acta de
supervision. Se elabora el pago y si
aplica elabora el acta de liquidacién.

14

Se publica en el Secop
(liquidacion)

Aux.Administrativo

Soporte de
publicacion

El Aux.Administrativo publica la
respectiva liquidacion

FIN
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PROCEDIMIENTO PLAN DE COMPRAS Y ALMACEN
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ELABORO REVISO APROBO
RECTOR COMITE EVALUADOR
AUX.ADMINISTRATIVO CONSEJO DIRECTIVO
1. OBJETIVO

Establecer las actividades para la elaboracién del plan de compras de la
Institucién Educativa Antonio Holguin Garceés.

2. ALCANCE

El procedimiento inicia con la recepcion de la lista de requerimientos de todas las
sedes de la Institucion Educativa y termina con el archivo del contrato.

3. DEFINICIONES

Plan de Compras: Conjunto de necesidades de orden institucional esenciales
para el buen funcionamiento y operatividad de la Entidad.
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Almacén: Es un lugar especialmente estructurado y planificado para custodiar,
proteger y controlar los bienes de activo fijjo o variable de la IE, antes de ser
requeridos por las diferentes areas de la misma.

4. RESPONSABLES

Comité Evaluador de Propuestas:
e Estudiay elije la mejor propuesta para la adquisicién de bienes y/o servicios de
acuerdo a las necesidades de la Institucién Educativa.

Rector

¢ Proyecta la elaboracion del presupuesto de cada vigencia, el cual debe basarse
en la planeacion y requerimientos realizados por las areas de la institucion, con el
fin de adoptar, ejecutar y coordinar la ejecucién del plan de compras.

Auxiliar Administrativo (Encargado del Almacén)

Revisa y elabora el requerimiento de los elementos que deben tenerse en el
almacén, que no han sido incluidos en los diferentes proyectos de areas por no
corresponder, con el fin de ser tenidos en cuenta en la elaboracion del ppto y plan
de compras de cada vigencia.

Se encarga de guardar, custodiar y controlar la entrega de insumos del almacén.

Elabora y mantiene actualizada la informacion de bienes (inventario) y materiales
de uso continuo o variable.

Recibe los requerimientos de insumos y realiza la entrega respectiva.
5. CONTENIDO Y DESARROLLO

5.1 INSUMOS Y/O INFORMACION PRIMARIA
e Requerimientos por areas.
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5.2 PRODUCTOS Y/O INFORMACION SECUNDARIA
® Presupuesto
¢ Plan de compras

5.3. LINEAMIENTOS O POLITICAS DE OPERACION
Los coordinadores de cada area de la IE, deben presentar las necesidades de
cada area a mas tardar en la segunda semana de julio de cada afio para que sea
insumo del anteproyecto de presupuesto.

ANEXO No. 1 Flujograma

No. ACTIVIDAD (Flujograma) RSEAS;_OEN REGISTRO OBSERVACION
‘ INICIO ’

Lista de Los coordinadores de area
1 Auxiliar requerimientos deben elaborar los
‘} Administrativo (Proyectos por proyectos, donde se
areas) evidencie las necesidades
Recepcionar lista de en _m_ateriales, bienes .y/o
requerimientos de todas las servicios que deban suplirse
sedes en la 22 semana del mes de
septiembre de cada afio.
Que se convierte en insumo
para la elaboracién del
ppto., de la siguiente

vigencia.

v
2 - Rector Plan de Compras | El Aux.Administrativo
Elaboracion del plan de .- .
compras. Aux.Administrativo formulado elabora el plan de compras
en base a los
¢ requerimientos recibidos.
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i Rector Acto Adtivo El Rector firma la resolucion
4 Revisaiygaprobar aprobando el plan | adoptando formalmente el
el Plan de compras
de compras plan de compras.
|
v
5 La resolucién de adopcién Acto Adtivo El rector presenta el plan de
del plan de compras y el Rector adopcion plan de | compras al Consejo
documento de plan de compras y plan de | Directivo.
compras es presentado al compras
Consejo Directivo, para su
ratificacion
l Rector
Aux.Administrativo
5 Archivo de documento
FIN
REALIZADA LA COMPRA DE SUMINISTROS
. RESPON
No. ACTIVIDAD (Flujograma) SABLE REGISTRO OBSERVACION
1 * Factura
Aux. encargado Ingreso almacén | Se hace el recibo de la
Se recibe el pedido de del almacén compra realizada y se
insumos guarda en el lugar
destinado.
Se hace el ingreso al . .
almacén (fisico), al soporte Aux. encargado Factura Se realiza el registro
2 y modulo de inventario del almacen IngreSO Almacen
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i
3 Sila comvpra es de un Aux.Administrativo Factura El Aux.Administrativo hace
activo el respectivo registro del
Activo en el programa
Contable
El funcionario que requiera
4 Entrega de insumos y Aux. encargado Formato entrega | algin elemento del almacén
elementos del almacén del almacén de insumos debera solicitarlo mediante
* el respectivo formato
FIN
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VERSION ORIGEN DE LOS FECHA DE REGISTRO NOMBRE DEL
CAMBIOS DIA M ES ANO FUNCIONARIO
03 Adopcién de la norma 3 05 2021 | ALVARO POSSE GUZMAN
ELABORO REVISO APROBO
AUX.ADMINISTRATIVO RECTOR CONSEJO DIRECTIVO
1. OBJETIVO

Coordinar y evaluar permanentemente los ingresos, los gastos y la gestion con
el fin de conservar un equilibrio presupuestal que garantice la asignacién de
los recursos de acuerdo con las disponibilidades y las prioridades de gastos
establecidas y la utilizacién eficiente de los recursos en un contexto de
transparencia.

2. ALCANCE

El presente Manual constituye la Norma Organicadel Presupuesto de la IE Antonio
Holguin Garcés. En consecuencia, todas las disposiciones en materia
presupuestal deberan cefiirse a las prescripciones contenidas en éste, el cual
regula el sistema presupuestal: preparacion, presentacion, aprobacion, liquidacion,
ejecucion y seguimiento y control del presupuesto

3. COMPONENTES DEL PRESUPUESTO:
El Presupuesto Anual de la IE AHG, se compone de las siguientes partes:
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a. Presupuesto de Ingresos: debe contener la estimacion de los ingresos
corrientes, recursos de capital, ingresos de terceros y otros ingresos.

b. Presupuesto de Gastos: incluira las apropiaciones para gastos de
funcionamiento y pagos a terceros.

c. Disposiciones Generales: corresponde a las normas tendientes a asegurar
la correcta ejecuciéon del Presupuesto de la Agencia, las cuales regiran
Gnicamente para el afo fiscal para el cual se expiden

4. PRINCIPIOS DEL SISTEMA PRESUPUESTAL

El presupuesto de la IE AHG, se estructurard en base a los siguientes
principios presupuestales: Planificacion, Anualidad, Legalidad, Universalidad,
Unidad de Caja, Inembargabilidad.

e Planificacién: El presupuesto guardara concordancia con los
contenidos de la Planeacion Estratégica y del Plan Financiero de la
Institucién. La planeacién, como principio presupuestal, busca la
armonia entre estos planes.

e Anualidad: El afo fiscal comienza el 1 de enero y termina el 31 de
diciembre de cada afio. Después del 31 de diciembre no podran
asumirse compromisos con cargo a las apropiaciones del afio fiscal que
se cierra en esa fechay los saldos de apropiacién no afectados por
compromisos caducaran sin excepcion.

e Legalidad: En el presupuesto de cada vigencia fiscal no podran
incluirse ingresos que no estén autorizados previamente por la Ley, las
Ordenanzas o los Acuerdos e incluido dentro del respectivo
presupuesto, ni se podran incluir partidas de gastos que no hayan sido
aprobadas por el Consejo Directivo de la IE.

e Universalidad: El presupuesto contendra la totalidad de los gastos
publicos que se espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En
consecuencia, no se podran efectuar gastos o erogaciones, que no
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figuren en el presupuesto o no tenga saldo de apropiacion que lo
respalde.

e Unidad de Caja: Con el recaudo de todos los ingresos y recursos de
capital, se atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas
en el presupuesto.

Se exceptuan los recursos de destinacion especial para los cuales
exista una norma expresa que asi los defina

e Inembargabilidad: Son inembargables los ingresos y recursos
incorporados en el Presupuesto de la Institucion Educativa Antonio
Holguin Garcés.

5. INGRESOS
Los ingresos se clasificaran en:

e Ingresos corrientes: Son los ingresos que recibe la instituciéon como
producto de la prestacion de sus servicios, como son los conceptos de
certificados y pagos del Clei.

e Recursos de Capital: Son los ingresos que se generan como
excedentes de caja, al término de la vigencia fiscal.

e Otros ingresos: Son los ingresos que se reciben por concepto de
concesiones.

e Transferencias: Son los ingresos que se reciben por transferencias
de MEN por concepto de gratuidad en la educacion y por el ente
territorial.

6. GASTOS
e (Gastos de funcionamiento: Son aquellos que tienen por objeto
atenderlas necesidades de la IE AHG, para cumplir a cabalidad con las
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actividades propias, para su normal funcionamiento.

7. CICLO PRESUPUETAL
Comprende las siguientes etapas:

Preparacion del proyecto de Presupuesto
Presentacion del proyecto de Presupuesto
Aprobacién del proyecto de Presupuesto
Ligquidacion del Presupuesto

Ejecucion del Presupuesto

Seguimiento y control

"0 o0 Tw

Transparencia y publicidad del ciclo presupuestal: los
procedimientos de preparacion, presentacion, aprobacion, liquidacion,
ejecucion,seguimiento y control del Sistema Presupuestal, asi como los
informes periodicos y finales sobre el mismo, seran de conocimiento
publico.

8. PREPARACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO:

La preparacion del proyecto de presupuesto se inicia, con la recepcion de los
proyectos de cada area de la institucion, donde se plasman y se reflejan las
necesidades a suplir en la siguiente vigencia. EIl rector en conjunto con el
auxiliar administrativo con funciones de tesoreria, haran los ajustes
respectivos y elaboraran el proyecto de presupuesto.

9. PRESENTACION DEL PROYECTO DE PRESUPUESTO
El rector pondrd a consideracion del Consejo Directivo, el proyecto de
presupuesto a mas tardar al 15 de noviembre de cada vigencia.

El proyecto de Presupuesto se presentard al Consejo Directivo, para su
aprobacion,desagregado de la siguiente manera:
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a. Presupuesto deingresos: ingresos corrientes, recursos de capital,
otros ingresos Y transferencias.
b. Presupuesto de gastos: gastos de funcionamiento
c. Capitulo de Disposiciones Generales.

10. Modificaciones al proyecto de Presupuesto:
El Consejo Directivo, podra modificar el Proyecto de Presupuesto presentado y
solicitar los respectivos ajustesT

11. Aprobacién del Proyecto de Presupuesto:
La aprobacion del Proyecto de Presupuesto la hara el Consejo Directivo,
mediante acuerdo a mas tardar al 30 de noviembre.

12. Repeticion del Presupuesto:

Si el Consejo Directivo no aprueba el proyecto de Presupuesto de la IE AHG
dentro de los términos del presente manual, regira el proyecto presentado por
la Rectoria y si el proyecto de Presupuesto no se presenta dentro de los
plazos establecidos, regira el del afio anterior.

13.Liquidacién del Presupuesto:

Corresponde a la rectoria, dictar antes del 30 de noviembre, la Resolucién de
Liquidacion del Presupuesto, la cual contendrd el detalle desagregado de la
composicién de los ingresos y las apropiaciones del presupuesto de gastos

14. Ejecucion del presupuesto:
La ejecucion de presupuesto se realizard con los siguientes instrumentos
béasicos:

a. El Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP) afecta
preliminarmente el presupuesto y garantiza la existencia de recursos
disponibles o apropiacion suficiente para atender el gasto que se va a
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realizar. No se podra efectuar gasto publico que no figure en el
presupuesto.

b. La expedicién del Certificado de Registro Presupuestal (CRP) es la
operacion mediante la cual se afecta en forma definitiva la
disponibilidad presupuestal, garantizando que ésta no sera desviada a
ningun otro fin.

c. La causacion presupuestal, es el monto adeudado producto de los
bienes recibidos, los servicios prestados y demas exigibilidades
pendientes de pago. La acusacion de las obligaciones afectaen forma
definitiva las apropiaciones. So6lo en este evento, se entiende
ejecutado realmente el presupuesto.

d. El egreso se utilizara para efectos de garantizar el adecuado control
de lospagos.

e. Solicitud de certificado de disponibilidad presupuestal: formato
establecidopara que el ordenador el gasto, solicite al area respectiva
gue realiceel certificado de disponibilidad presupuestal.

f. Solicitud de certificado de registro presupuestal: formato establecido
para que el ordenador del gasto, solicite al area respectiva, que
comprometa definitivamente mediante la reserva presupuestal el
recurso ya apropiado en el certificado de disponibilidad para atender
un gasto

15. Modificaciones al Presupuesto:

Durante la ejecucién del Presupuesto el rector en conjunto con el auxiliar
administrativo con funciones de tesoreria, podran hacer adiciones, reducciones
y traslados requeridos del Presupuesto, de acuerdo a las disposiciones
generales establecidas en su aprobacion.

En el area de tesoreria, se deben realizar y documentar mediante
Resolucion las modificaciones al Presupuesto autorizadas por el rector.

Calle 48 No.2AN-45 | teléfono 2177775
Pagina web:www.antonioholguingarces.edu.co
Web de Actividades de apoyo no presenciales: www.antonioholguingarces.co
Correo electronico: ieahg@semcartago.gov.co,colegioholguingarces@gmail.com
“CALIDAD Y EXCELENCIA COMPROMISO DE TODOS”
Cdédigo Postal 762022



http://www.antonioholguingarces.co/
http://www.antonioholguingarces.co/

INSTITUCION EDUCATIVA Pag. [8 de 8]
ANTONIO HOLGUIN GARCES

NIT.836.000.050-1 CcODIGO:
Resolucién de aprobacion No.1671 del 3 sep/2002 GF.600 3' 40.26
DANE No0.176147001933 ) T

MANUAL PRESUPUESTO VERSION 3

16. Seguimiento y control:

La rectoria, con el acompafamiento del area de tesoreria, efectuard el
seguimiento del presupuesto, razon por la cual esta dependencia, sera el centro
de informacién presupuestal donde se consolidara lo pertinente al Ciclo
Presupuestal.

El Consejo Directivo, mediante los informes recibidos, evaluara el
cumplimiento de los objetivos, metas y actividadesy realizara el seguimiento
respectivo, para lo cual podra solicitar directamente la informacion necesaria
para garantizar una correcta ejecucion presupuestal.

17. Definicién y Objetivos del Seguimiento y Control:

El seguimiento ycontrol del presupuesto consiste en la determinacion de los
resultados, que miden el grado de cumplimiento de la gestion presupuestal,
econOmicay financiera.

El seguimiento se entendera como un proceso continuo de recoleccion y
andlisis de informacién util para tomar decisiones durante la ejecucion del
presupuesto anual, con base en una comparaciéon de los resultados
esperados y el estado de avance de los mismos.

El control del presupuesto se hace, basicamente, partiendo del sistema
presupuestado, registrando lo realizado, permitiendo la evaluacion de su
cumplimiento al final de la vigencia fiscal y la planeacién del presupuesto de
la siguiente.

18. Vigenciay Derogatorias:
El presente Manual rige a partir de su publicacion y deroga las disposiciones
gue le sean contrarias
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03 Adopcién de la norma 3 05 2021 | ALVARO POSSE GUZMAN
ELABORO REVISO APROBO
RECTOR

CONSEJO DIRECTIVO

1. OBJETIVO
Establecer las actividades propias de las transacciones relacionadas con el
recaudo, cuidado y correcta inversion de los valores efectivos del Fondo de
Servicios Educativos de la Institucion Educativa Antonio Holguin Garcés, con el fin
de garantizar liquidez necesaria para atender los gastos presupuestados.

El Proceso de Tesoreria, comprende los procedimientos de ingreso y pago donde
se determina el flujo de efectivo institucional, buscando siempre establecer
lineamientos adecuados y procurando la mejor rentabilidad, oportuna liquidez y
minimizacién de riesgos.

2. ALCANCE
El procedimiento inicia con la apertura de productos bancarios y termina con el
reconocimiento de pagos realizados por la Tesoreria o la realizacion de Recibo de

Caja por parte del Funcionario.

3. DEFINICIONES
Recaudo: Recepcion de ingresos que realizan la comunidad educativa y los
diferentes entes del nivel nacional y municipal, entre otros.
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Recibo de Caja: Es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en
efectivo recaudados por la institucion. El recibo de caja se contabiliza con un
débito a la cuenta de caja y el crédito de acuerdo con su contenido o concepto del
pago recibido.

Conciliacién Bancaria: Comparacion entre los datos informados por el banco de
una cuenta corriente o de ahorros en su extracto con la informacion contable
correspondiente a la contabilidad de la institucién, con explicacion de sus
diferencias si las hubiere.

Comprobante de Egreso: documento mediante el cual se contabiliza la
realizacion del pago de las obligaciones adquiridas por la IE de conformidad con la
Ley.

4. RESPONSABLES

Secretaria de Educacion: Autoriza la apertura del producto bancario.

Rector: Ordenador del Pago y Gasto

Auxiliar Administrativo con funciones de Tesoreria: Proyeccion y registro del
pago.

5. CONTENIDO Y DESARROLLO
5.1 REALIZACION DE RECAUDO
1. PLAN ANUALIZADO DE CAJA
Es el instrumento mediante el cual se proyecta el monto maximo mensual de

recursos disponibles en la tesoreria, en lo que se refiere a sus ingresos, con el fin
de cumplir los compromisos adquiridos.
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Es importante tener presente lo siguientes aspectos:

v
v

v

Debe estar clasificado en la misma forma que el presupuesto.

Su finalidad es lograr que lo planeado como presupuesto se convierta en la
ejecucion real

Tiene como proposito la identificacion de los meses en los cuales habra
ingresos y gastos mayores, asi como los meses en que sera menor esta
disponibilidad.

Podra reducirse en caso de detectarse una deficiencia en la ejecucion de
recursos de acuerdo con las metas propuestas.

Las apropiaciones adicionales que se presenten y las que se produzcan por
el buen manejo de los ingresos se incluiran en el PAC o el flujo financiero
de Caja cuando estén debidamente aprobados por el Consejo Directivo.

Los responsables del manejo del PAC, son:

Consejo Directivo: Es responsable de su aprobacion.

Rector: Es responsable de su elaboracién y de sus modificaciones, en
tanto no modifiquen los grandes totales, que han sido aprobados por el
Consejo Directivo.

Auxiliar administrativo: Es responsable de brindar la informacion
necesaria relacionada con los compromisos que se deben atender y los
ingresos por percibir.

2. APERTURA DE PRODUCTOS

Apertura de Cuenta: Corriente o Ahorros.
Solicitud de Chequera.
Registro y Control de Programacion de Pagos.

Este procedimiento debe tener la siguiente medida de seguridad y control en el
manejo:
v' Tener conocimiento del procedimiento y requisitos que las entidades

financieras exigen, puesto que no son iguales en todas las entidades.
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v' El ordenador del Gasto y el auxiliar administrativo con funciones de
tesoreria, son los Unicos funcionarios que deben tener firmas autorizadas
para el manejo conjunto de las cuentas.

v Las cuentas de ahorro se manejan mediante comunicacion escrita al banco
para realizacion de traslados. El oficio debe ir firmado por las personas
autorizadas y los sellos autorizados, en ningun caso deberan ser
manejadas con tarjetas débito.

v Abrir y mantener cuentas en las entidades bancarias determinadas por la
Secretaria de Educacion. El requisito fundamental es que estas entidades
estén bajo la supervision de la Superintendencia Financiera.

v Notificar por escrito al banco sobre las restricciones del manejo de las
cuentas.

Como politica de operacion en tiempo de vacaciones aplicadas a las cuentas
bancarias, se debe tener presente lo siguiente:

v" En la cuenta corriente se dejaran Unicamente los recursos necesarios para
cubrir las obligaciones pendientes.

Control en el manejo de chequeras:

v" El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el
valor debe ser el que aparece en esta como valor neto a pagar.

v Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su

negociabilidad, es decir debe indicarse “pagar al primer beneficiario”.

v No se deben emitir cheques posfechados.

v No se deben firmar cheques en blanco.

v' Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esqueletos

dafados o anulados se deben anotar en el libro de bancos.

v' Todo desembolso de Tesoreria debe tener doble control antes y después

por el Ordenador del gasto y el Auxiliar Administrativo con funciones de

Tesoreria; no se deben acumular poderes y funciones en cabeza de un solo

funcionario o dependencia.
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v Hacer verificaciéon de cheques girados y pendientes por girar, confirmar
consecutivos.

Controles para la entrega de Cheques cuando es Persona Juridica:

v' Exigir certificado de existencia y representacion legal, con vigencia mayor a
un mes de expedicion y el RUT.

v' Exigir cédula de ciudadania del representante legal.

v En caso de no ser reclamado por el representante, solicitar:

e Carta de autorizacion firmada por el representante legal.
e Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante.
e Ceédula de ciudadania del autorizado.

v' Se debe confirmar telefonicamente con la empresa el nombre de la persona
gue esta reclamando el cheque y dejar consignado en el comprobante de
pago que se realizé esta diligencia.

v Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo. (paguese al primer
beneficiario)

v' Hacer firmar el comprobante de pago con identificacién y registrando la
firma.

CUENTA MAESTRA-PAGADORA: Desde el aflo 2017 el MEN, determiné la
conversion de Cuenta Maestra y apertura de la cuenta Pagadora, para la
realizacion de los diferentes pagos que deba hacer la IE, con inicio al 1 de enero
de 2018.

Esto implica la activacién del portal bancario y la utilizacién de token, para la
ejecucion de los pagos.

Respetando el direccionamiento donde indica que son dos firmas las requeridas
para hacer estos movimientos, un token sera manejado por el auxiliar
administrativo con funciones de tesoreria y el otro por el rector como Ordenador
del Gasto, quien da permisos de manejo y autoriza los pagos.
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En cuanto al manejo de pagos en el portal bancario:
¢ El auxiliar administrativo, informa al rector de los pagos a efectuar.
e Alimenta el cuadro en Excel, para cargue de archivo, el cual contiene la
informacion de los pagos a realizar
e Carga el archivo en el portal bancario y autoriza con su token
e El rector, ingresa al portal bancario y con su token autoriza el archivo de
pagos.

Para los pagos por PSE (en linea), el auxiliar administrativo genera los formatos
en las plataformas requeridas y el rector autoriza con su token

Se dejan establecidas las politicas anteriores al procedimiento de pago mediante
transferencia bancaria, por alguna situacién que pueda presentarse y requiera de
ese manejo.

3. RECEPCION DE VALORES EN LOS FONDOS DE SERVICIOS DE LA
INSTITUCION EDUCATIVA:
e Todos los ingresos percibidos por la institucién educativa se administraran
desde la cuenta(s) bancaria(s) registradas.

e Los dineros recaudados a través de consignaciones en una entidad
bancaria, deben tener como soporte los siguientes documentos:
v" Recibo de Consignacién
v Nota Crédito, de registro en el programa

Estos documentos deben estar sujetos a los siguientes controles:
v" Pre numerado de forma consecutiva
v No debe tener tachones ni enmendaduras
v Debe coincidir el total en letras y nUmeros
v Debe ir firmada por el responsable
e Cheque:
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v" Girado con sello de cruce restrictivo para pagar en cuenta del Primer
beneficiario.

v' Debe contener al respaldo los datos del tercero como: nombre
completo, identificacién, direccion y teléfono.

e Transferencia bancaria:
v" A nombre del proveedor y/o empresa, indicando nombre, nit, nimero
de cuenta, valor
v La transferencia es autorizada por el rector

4. SOPORTE DEL INGRESO:
La consignacion del dinero por parte del usuario o acudiente, es entregada en la
Secretaria de la IE.

Dada la nueva normatividad para la facturacion electrénica, a cada usuario que
consigne por alguno de los conceptos aprobados de acuerdo a la normatividad, se
le emitira facturacion electrénica y se le enviara al correo electrénico reportado por
el mismo.

El auxiliar administrativo, hara el registro del ingreso en el programa contable y
emitira el soporte respectivo ya sea recibo de caja o nota crédito, cuando sea
ingreso por parte de la entidad financiera.

Recibo de Caja: El recibo de caja debe contener las siguientes especificaciones:
e Numeracion continua previamente impresa

Fecha de Expedicion

Nombre y numero de identificacion de la entidad o la persona que paga

Concepto u origen del ingreso

Valor del ingreso en letras y nimeros

Firma del Funcionario que ejerza la funcién de en el &rea de Tesoreria
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Extractos Bancarios: Los ingresos identificados en los extractos bancarios, se
procedera a la consolidacion de la informacion, clasificandola por fuente: servicios
educativos, transferencias, certificados, concesiones, etc.

5. REALIZACION DEL PAGO

1. PROGRAMACION DEL PAGO: Al momento de realizar el pago se debe
tener en cuenta la disponibilidad presupuestal y financiera, con que cuenta
la institucién, para llevar a cabo los pagos correspondientes, determinando
la cuenta de la cual se generara el pago. Lo anterior se define desde el
inicio del proceso contractual.

2. FORMA DE PAGO:

La modalidad de pago sera por medio de transferencia electronica desde la cuenta
maestra y/o PSE, cuando asi sea requerido. Para esta ultima modalidad se tiene
el pago de Dian, Fideicomiso, Seguros, Servicio telefénico e internet, entre otros.

Se transfiere de la Cuenta Maestra a la cuenta Pagadora y se realiza el pago en
linea.

3. AUTORIZACION DE PAGOS:

El pago debe ser autorizado por el rector, quien es el ordenador del gasto, firma
los documentos de pago (Causacién, Comprobante de egreso) y autoriza el pago
con el token.

4. REQUISITOS DEL BENEFICIARIO:

Para todo pago el beneficiario debera presentar documento equivalente (factura)
con los requisitos tributarios, se debe anexar la documentaciéon que corresponda,
de conformidad con lo establecido en los estudios previos, que estan basados en
el Manual de Contratacion de la IE.
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La factura y/o cuenta de cobro, debe reunir, ademas de los requisitos sefialados
en los art. 621 del Cédigo de Comercio y el art. 617 de Estatuto Tributario
Nacional, los siguientes:

La fecha de Vencimiento

Fecha de recibo de la factura

El emisor o prestador del Servicio

La razon social y el Nit del Vendedor

Valor total de la operacion

Indicacién de la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas
Descripcion especifica o genérica o servicios prestados.

AN NN

La factura debe ser expedida por el vendedor o proveedor del bien o servicio, pero
cuando este no esté obligado a expedirla debe elaborar un documento equivalente
a la factura, la IE, deberd elaborar el documento equivalente con la numeracion
expedida por la Dian.

5. GENERAR COMPROBANTE DE EGRESO:

Los comprobantes de egreso son documentos que se utilizan en la Contabilidad
para conocer en detalle, la fecha, a quién se paga, el concepto, el valor y las
cuentas que son afectadas en la zona de contabilizacién, copia que se guardara
en el movimiento respectivo y va acompafiando a los cheques emitidos y a las
facturas o liquidaciones de compras.

Imprimir los comprobantes de egreso y los cheques de cada una de las
cuentas giradas. (En el comprobante de egreso debe quedar la copia del
cheque emitido, con las respectivas firmas y datos).

Colocar el sello restrictivo y protector a los cheques impresos si lo aplican,
cuando el pago se dé por esta modalidad

Cuando se haga mediante transferencia bancaria o pago en linea PSE, el
respectivo soporte debe imprimirse al dorso del Comprobante de Egreso.
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MANEJO DE TESORERIA
6. NORMATIVIDAD
Cadigo Civil y Estatuto Tributario
Decreto 522 del 2003 art 3.
Cébdigo de Comercio
Decreto 111 de 1996
Decreto 1599 de 2005
7. ANEXOS
Flujograma del procedimiento
ANEXO No. 1 Flujograma
No. ACTIVIDAD (Flujograma) RESPON REGISTRO DETALLE
SABLE
Auxili
Proyectar Recaudo A dmil::i(étlflartivo Plan An.ual de Eroyectar el recau_do
1 Funciones Caja utilizando la herramienta
T : financiera FLUJO DE CAJA
l esoreria
APERTURA DE PRODUCTOS
SEM, Rectory | Cuenta corriente, | *Apertura de Cuenta: Corriente y
2 Apertura productos Auxiliar cuentas de Ahorros.
SEMEENIEE @ TIENE RS Administrativo ahorros . .
con Funciones Comunicaciones In;flgcﬁgn?(lj%c;tilgé neario
Tesoreria Oficiales P )

Portal bancario
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Recibo de
Consignacion RECEPCION DE VALORES EN
Recaudar valores en el Identificar si  es LOS FONDOS DE SERVICIOS
ESE Auxili Recaudo por DE LA INSTITUCION
Ad .U).(I Iar_ Ingresos Propios, o EDUCATIVA.' -
ministrativo f . Todos los ingresos percibidos
Funciones por transferencia por la institucién educativa se
MEN, o Mpal. 2 .
Tesoreria administraran desde la cuenta(s)
bancaria(s) registradas.
Ingreso al programa
contable
Emitir Recibo de
Caja
" e
Programar A.U).(”lar. Documentos Los pagos se programan de
Pagos Administrativo | soportes  (facturas, | acuerdo a los  procesos
Funciones CD, CP, Causacion | contractuales adelantados en
| Tesoreria CE) cada periodo
|
. Cuadro  Exepagos, | Se informa al rector de los pagos
Diligenciar el archivo para A.U).(”lar. con la informacién de | a realizar, el aux.administrativo
carga de pagos en el portal Administrativo | los pagos a realizar. carga el archivo Exepagos en el
bancarios Funciones portal bancario, con el token
Tesoreria Soporte de carga de | autoriza la carga del archivo.
archivo Exepagos
El rector ingresa al portal
Generar la transferencia Rector Soporte realizacion | bancario, con su tpken, autoriza
ylo PSE del pago el pago del archivo exepagos
cargado.
v
: Auxiliar Los soportes respectivos son
Archivo Administrativo | Documentos de | archivados en el movimiento
Documento Funciones pagos contable del mes y en la
Tesoreria respectiva carpeta contractual.
FIN
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VERSION ORIGEN DE LOS FECHA DE REGISTRO NOMBRE DEL
CAMBIOS DIA M ES ANO FUNCIONARIO
03 Adopcién de la norma 3 05 2021 | ALVARO POSSE GUZMAN
ELABORO REVISO APROBO
AUX.ADMINISTRATIVO RECTOR CONSEJO DIRECTIVO
1. OBJETIVO

Coordinar y evaluar permanentemente los ingresos, los gastos y la gestion con
el fin de conservar un equilibrio presupuestal que garantice la asignacién de
los recursos de acuerdo con las disponibilidades y las prioridades de gastos
establecidas y la utilizacién eficiente de los recursos en un contexto de
transparencia.

2. ALCANCE

El presente Manual constituye la Norma Organicadel Presupuesto de la IE Antonio
Holguin Garcés. En consecuencia, todas las disposiciones en materia
presupuestal deberan cefiirse a las prescripciones contenidas en éste, el cual
regula el sistema presupuestal: preparacion, presentacion, aprobacion, liquidacion,
ejecucion y seguimiento y control del presupuesto

3. COMPONENTES DEL PRESUPUESTO:
El Presupuesto Anual de la IE AHG, se compone de las siguientes partes:
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a. Presupuesto de Ingresos: debe contener la estimacion de los ingresos
corrientes, recursos de capital, ingresos de terceros y otros ingresos.

b. Presupuesto de Gastos: incluira las apropiaciones para gastos de
funcionamiento y pagos a terceros.

4. PRINCIPIOS DEL SISTEMA PRESUPUESTAL
El presupuesto de la IE AHG, se estructurard en base a los siguientes
principios presupuestales: Planificacién, Anualidad, Legalidad,
Universalidad, Unidad de Caja, Inembargalidad.

Disposiciones Generales: corresponde a las normas tendientes a asegurar lacorrecta
ejecucion del Presupuesto de la Agencia, las cuales regiran unicamente para el afio fiscal
para el cual se expiden

3. DEFINICIONES

Recaudo: Recepcion de ingresos que realizan la comunidad educativa y los
diferentes entes del nivel nacional y municipal, entre otros.

Recibo de Caja: Es un soporte de contabilidad en el cual constan los ingresos en
efectivo recaudados por la institucién. El recibo de caja se contabiliza con un
débito a la cuenta de caja y el crédito de acuerdo con su contenido o concepto del
pago recibido.

Conciliacién Bancaria: Comparacion entre los datos informados por el banco de
una cuenta corriente o de ahorros en su extracto con la informacién contable
correspondiente a la contabilidad de la institucion, con explicacion de sus
diferencias si las hubiere.

Comprobante de Egreso: documento mediante el cual se contabiliza la
realizacion del pago de las obligaciones adquiridas por la IE de conformidad con la
Ley.
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4. RESPONSABLES

Secretaria de Educacion: Autoriza la apertura del producto bancario.

Rector: Ordenador del Pago y Gasto

Auxiliar Administrativo con funciones de Tesoreria: Proyeccién y registro del

pago.

5. CONTENIDO Y DESARROLLO

5.1 REALIZACION DE RECAUDO

1. PLAN ANUALIZADO DE CAJA

Es el

instrumento mediante el cual se proyecta el monto maximo mensual de

recursos disponibles en la tesoreria, en lo que se refiere a sus ingresos, con el fin
de cumplir los compromisos adquiridos.

Es importante tener presente lo siguientes aspectos:

v
v

v

Debe estar clasificado en la misma forma que el presupuesto.

Su finalidad es lograr que lo planeado como presupuesto se convierta en la
ejecucion real

Tiene como proposito la identificacidn de los meses en los cuales habra
ingresos y gastos mayores, asi como los meses en que sera menor esta
disponibilidad.

Podra reducirse en caso de detectarse una deficiencia en la ejecucion de
recursos de acuerdo con las metas propuestas.

Las apropiaciones adicionales que se presenten y las que se produzcan por
el buen manejo de los ingresos se incluirdn en el PAC o el flujo financiero
de Caja cuando estén debidamente aprobados por el Consejo Directivo.
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Los responsables del manejo del PAC, son:

Consejo Directivo: Es responsable de su aprobacion.

Rector: Es responsable de su elaboracion y de sus modificaciones, en
tanto no modifiquen los grandes totales, que han sido aprobados por el
Consejo Directivo.

Auxiliar administrativo: Es responsable de brindar la informacion
necesaria relacionada con los compromisos que se deben atender y los
ingresos por percibir.

2. APERTURA DE PRODUCTOS

Apertura de Cuenta: Corriente o Ahorros.
Solicitud de Chequera.
Registro y Control de Programacion de Pagos.

Este procedimiento debe tener la siguiente medida de seguridad y control en el
manejo:

v

v

v

v

Tener conocimiento del procedimiento y requisitos que las entidades
financieras exigen, puesto que no son iguales en todas las entidades.

El ordenador del Gasto y el auxiliar administrativo con funciones de
tesoreria, son los Unicos funcionarios que deben tener firmas autorizadas
para el manejo conjunto de las cuentas.

Las cuentas de ahorro se manejan mediante comunicacion escrita al banco
para realizacién de traslados. EIl oficio debe ir firmado por las personas
autorizadas y los sellos autorizados, en ningun caso deberan ser
manejadas con tarjetas débito.

Abrir y mantener cuentas en las entidades bancarias determinadas por la
Secretaria de Educacion. El requisito fundamental es que estas entidades
estén bajo la supervision de la Superintendencia Financiera.

Notificar por escrito al banco sobre las restricciones del manejo de las
cuentas.
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Como politica de operacion en tiempo de vacaciones aplicadas a las cuentas
bancarias, se debe tener presente lo siguiente:
v" En la cuenta corriente se dejaran Unicamente los recursos necesarios para
cubrir las obligaciones pendientes.

Control en el manejo de chequeras:

v El cheque debe ir girado a nombre del beneficiario de la orden de pago y el
valor debe ser el que aparece en esta como valor neto a pagar.

v Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su
negociabilidad, es decir debe indicarse “pagar al primer beneficiario”.
v No se deben emitir cheques posfechados.
v No se deben firmar cheques en blanco.
v’ Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esqueletos
danados o anulados se deben anotar en el libro de bancos.
v' Todo desembolso de Tesoreria debe tener doble control antes y después
por el Ordenador del gasto y el Auxiliar Administrativo con funciones de
Tesoreria; no se deben acumular poderes y funciones en cabeza de un solo
funcionario o dependencia.
v Hacer verificacién de cheques girados y pendientes por girar, confirmar
consecutivos.

Controles para la entrega de Cheques cuando es Persona Juridica:
v’ Exigir certificado de existencia y representacion legal, con vigencia mayor a
un mes de expedicion y el RUT.
v' Exigir cédula de ciudadania del representante legal.
v En caso de no ser reclamado por el representante, solicitar:
e Carta de autorizacion firmada por el representante legal.
e Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante.
e Ceédula de ciudadania del autorizado.
v Se debe confirmar telefonicamente con la empresa el nombre de la persona
gue esta reclamando el cheque y dejar consignado en el comprobante de
pago que se realizo esta diligencia.
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v' Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo. (paguese al primer
beneficiario)

v' Hacer firmar el comprobante de pago con identificacién y registrando la
firma.

CUENTA MAESTRA-PAGADORA: Desde el afio 2017 el MEN, determiné la
conversion de Cuenta Maestra y apertura de la cuenta Pagadora, para la
realizacion de los diferentes pagos que deba hacer la IE, con inicio al 1 de enero
de 2018.

Esto implica la activacién del portal bancario y la utilizacion de token, para la
ejecucion de los pagos.

Respetando el direccionamiento donde indica que son dos firmas las requeridas
para hacer estos movimientos, un token sera manejado por el auxiliar
administrativo con funciones de tesoreria y el otro por el rector como Ordenador
del Gasto, quien da permisos de manejo y autoriza los pagos.

En cuanto al manejo de pagos en el portal bancario:
¢ El auxiliar administrativo, informa al rector de los pagos a efectuar.
e Alimenta el cuadro en Excel, para cargue de archivo, el cual contiene la
informacion de los pagos a realizar
e Carga el archivo en el portal bancario y autoriza con su token
e El rector, ingresa al portal bancario y con su token autoriza el archivo de
pagos.

Para los pagos por PSE (en linea), el auxiliar administrativo genera los formatos
en las plataformas requeridas y el rector autoriza con su token

Se dejan establecidas las politicas anteriores al procedimiento de pago mediante
transferencia bancaria, por alguna situacion que pueda presentarse y requiera de
ese manejo.
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3. RECEPCION DE VALORES EN LOS FONDOS DE SERVICIOS DE LA

INSTITUCION EDUCATIVA:

e Todos los ingresos percibidos por la institucion educativa se administraran

desde la cuenta(s) bancaria(s) registradas.

e Los dineros recaudados a través de consignaciones en una entidad

bancaria, deben tener como soporte los siguientes documentos:

v" Recibo de Consignacién
v" Nota Crédito, de registro en el programa

Estos documentos deben estar sujetos a los siguientes controles:

v" Pre numerado de forma consecutiva
v" No debe tener tachones ni enmendaduras
v Debe coincidir el total en letras y nUmeros
v Debe ir firmada por el responsable

e Cheque:

v Girado con sello de cruce restrictivo para pagar en cuenta del Primer

beneficiario.

v' Debe contener al respaldo los datos del tercero como: nombre

completo, identificacion, direccion y teléfono.

e Transferencia bancaria:

v" A nombre del proveedor y/o empresa, indicando nombre, nit, nimero

de cuenta, valor
v La transferencia es autorizada por el rector

4. SOPORTE DEL INGRESO:

La consignacion del dinero por parte del usuario o acudiente, es entregada en la

Secretaria de la IE.
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Dada la nueva normatividad para la facturacion electrénica, a cada usuario que
consigne por alguno de los conceptos aprobados de acuerdo a la normatividad, se
le emitira facturacion electrénica y se le enviara al correo electrénico reportado por
el mismo.

El auxiliar administrativo, hara el registro del ingreso en el programa contable y
emitird el soporte respectivo ya sea recibo de caja o nota crédito, cuando sea
ingreso por parte de la entidad financiera.

Recibo de Caja: El recibo de caja debe contener las siguientes especificaciones:
e Numeracion continua previamente impresa

Fecha de Expedicion

Nombre y nimero de identificacion de la entidad o la persona que paga

Concepto u origen del ingreso

Valor del ingreso en letras y nimeros

Firma del Funcionario que ejerza la funcién de en el &rea de Tesoreria

Extractos Bancarios: Los ingresos identificados en los extractos bancarios, se
procedera a la consolidacion de la informacion, clasificAndola por fuente: servicios
educativos, transferencias, certificados, concesiones, etc.

5. REALIZACION DEL PAGO

1. PROGRAMACION DEL PAGO: Al momento de realizar el pago se debe
tener en cuenta la disponibilidad presupuestal y financiera, con que cuenta
la institucién, para llevar a cabo los pagos correspondientes, determinando
la cuenta de la cual se generara el pago. Lo anterior se define desde el
inicio del proceso contractual.

2. FORMA DE PAGO:
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La modalidad de pago sera por medio de transferencia electronica desde la cuenta
maestra y/o PSE, cuando asi sea requerido. Para esta Ultima modalidad se tiene
el pago de Dian, Fideicomiso, Seguros, Servicio telefonico e internet, entre otros.

Se transfiere de la Cuenta Maestra a la cuenta Pagadora y se realiza el pago en
linea.

3. AUTORIZACION DE PAGOS:

El pago debe ser autorizado por el rector, quien es el ordenador del gasto, firma
los documentos de pago (Causacién, Comprobante de egreso) y autoriza el pago
con el token.

4. REQUISITOS DEL BENEFICIARIO:

Para todo pago el beneficiario debera presentar documento equivalente (factura)
con los requisitos tributarios, se debe anexar la documentacién que corresponda,
de conformidad con lo establecido en los estudios previos, que estan basados en
el Manual de Contratacion de la IE.

La factura y/o cuenta de cobro, debe reunir, ademas de los requisitos sefialados
en los art. 621 del Cédigo de Comercio y el art. 617 de Estatuto Tributario
Nacional, los siguientes:

La fecha de Vencimiento

Fecha de recibo de la factura

El emisor o prestador del Servicio

La razon social y el Nit del Vendedor

Valor total de la operacion

Indicacién de la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas
Descripcion especifica o genérica o servicios prestados.

AN N NN

La factura debe ser expedida por el vendedor o proveedor del bien o servicio, pero
cuando este no esté obligado a expedirla debe elaborar un documento equivalente
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a la factura, la IE, debera elaborar el documento equivalente con la numeracion
expedida por la Dian.

5. GENERAR COMPROBANTE DE EGRESO:

Los comprobantes de egreso son documentos que se utilizan en la Contabilidad
para conocer en detalle, la fecha, a quién se paga, el concepto, el valor y las
cuentas que son afectadas en la zona de contabilizacion, copia que se guardara
en el movimiento respectivo y va acompafiando a los cheques emitidos y a las
facturas o liquidaciones de compras.

e Imprimir los comprobantes de egreso y los cheques de cada una de las
cuentas giradas. (En el comprobante de egreso debe quedar la copia del
cheque emitido, con las respectivas firmas y datos).

e Colocar el sello restrictivo y protector a los cheques impresos si lo aplican,
cuando el pago se dé por esta modalidad

e Cuando se haga mediante transferencia bancaria o pago en linea PSE, el
respectivo soporte debe imprimirse al dorso del Comprobante de Egreso.

6. NORMATIVIDAD

Cddigo Civil y Estatuto Tributario
Decreto 522 del 2003 art 3.
Cdbdigo de Comercio

Decreto 111 de 1996

Decreto 1599 de 2005

7. ANEXOS
Flujograma del procedimiento

ANEXO No. 1 Flujograma
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. RESPON
No. ACTIVIDAD (Flujograma) SABLE REGISTRO DETALLE
INICIO
Auxiliar Plan Anual de Proyectar el recaudo
Proyectar Recaudo ini i
1 Y A?:rﬂ:}nclféga;svo Caja utilizando la herramienta
l Tesoreria financiera FLUJO DE CAJA
APERTURA DE PRODUCTOS
SEM, Rectory | Cuenta corriente, | *Apertura de Cuenta: Corriente y
2 Apert_ura pr_oduc@os Auxiliar cuentas de Ahorros.
pancarios o nancieros Administrativo ahorros Instalacién del portal bancario
con Funciones Comunicaciones ;
Tesoreria Oficiales para el manejo del FSE
Portal bancario
Recibo de
v Consignacion RECEPCION DE VALORES EN
Recaudar valores en el Identificar si  es el
FSE N Recaud DE LA INSTITUCION
Auxiliar Ine$::o§ bro iospoc: EDUCATIVA:
Administrativo 9 i fp ' .| Todos los ingresos percibidos
Funciones por ransierencia por la institucion educativa se
MEN, o Mpal. S .
Tesoreria ' administraran desde la cuenta(s)
Ingreso al programa bancaria(s) registradas.
3 contable
Emitir Recibo de
Caja
\4 -
4 S EETETED Aucxiliar Documentos Los pagos se programan de
Pg os Administrativo | soportes  (facturas, | acuerdo a los  procesos
g Funciones CD, CP, Causacion | contractuales adelantados en
Tesoreria CE) cada perfodo
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CODIGO:
GF.600.3.40.26

MANUAL PROCEDIMIENTO TESORERIA VERSION 3
- Cuadro  Exepagos, | Seinforma al rector de los pagos
5 Diligenciar el archivo para A_u>_(|||ar_ con la informacién de | a realizar, el aux.administrativo
carga de pagos en el portal Administrativo | los pagos a realizar. carga el archivo Exepagos en el
bancarios Funciones portal bancario, con el token
Tesoreria Soporte de carga de | autoriza la carga del archivo.
archivo Exepagos
6 El rector ingresa al portal
Generar la transferencia Rector Soporte realizacién | bancario, con su t(_)ken, autoriza
ylo PSE del pago el pago del archivo exepagos
cargado.
T
A\ " .
) Auxiliar Los soportes respectivos son
7 5 ggm\éﬁto Administrativo | Documentos de | archivados en el movimiento
Funciones pagos contable del mes y en la
Tesoreria respectiva carpeta contractual.
FIN
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cODIGO:

ACUERDO CONSEJO DIRECTIVO VERSION 3

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Firmamos en Cartago, a los 6 dias del mes de octubre de 2021, los miembros del Consejo

Directivo:

-

EL RECTOR
Nombre:
C.C:

REPRE ANT
Nombre:Claudia E. gam:a ez

C.C.37.422.563

mﬁﬂ /.
EPR. PADRES -F,C JL{ {Iﬁm%

ombre D m

C.C: ‘ wqﬁq

.&L _J

Lpeol weocy———
REPR. SECTOR PRODUCTIVO
Nombre: Pt W c_fbax covea .

: A
REPREiNTA\'k DOCENTES

Nombre: Aogt R(_)b. Ql g OOL{
cc: A¢23 9 409
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JueT

REPRESENTANTE ESTUDIANTES REPRESENTA EXALUMNOS
Nombre: \(c\f ~\ MC“' LG apotdd Nombre

553
C.C: AcoaR1c -
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