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PARA: RECTORES (AS) - ORDENADORES (AS) DEL GASTO, AUXILIARES
ADMINISTRATIVOS CON FUNCIONES FINANCIERAS DE LOS FONDOS
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FINANCIERA

ASUNTO: EXPEDICI(}N MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LA
TESORERIA FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS - F.S.E.

FECHA:

El Articulo 11 de la Ley 715 de 2001 establece que las instituciones educativas estatales
podran administrar Fondos de Servicios Educativos en los cuales manejaran los recursos
destinados a financiar gastos distintos a los de personal, que faciliten el funcionamiento
de la institucion. Adicionalmente, en el Decreto 1075 de 2015 establece que los Fondos
de Servicios Educativos son cuentas contables creadas como un mecanismo de gestion
presupuestal y de ejecucion de los recursos de las instituciones educativas para la
adecuada administracion de sus ingresos y gastos.

En el decreto en mencion, indica que a los Fondos de Servicios Educativos les asignan
recursos transferidos por el Ministerio de Educacién Nacional a traves del Sistema
General de Participaciones — SGP y Secretaria de Educacion del Distrito - SED, los
cuales son administrados en la tesoreria de cada F.S.E.

El Ministerio de Educacién Nacional expidié las Resoluciones 12829 de 2017 y 660 de
2018, en el cual reglamentan las cuentas maestras y cuentas maestras pagadoras de los
recursos transferidos del Sistema General de Participaciones — SGP a los Fondos de
Servicios Educativos.

La Secretaria de Educacion emitié el Memorando No. DF. 5400 — 006 de 2018, en donde
establece los lineamientos para el manejo de los recursos transferidos por la Secretaria
4ﬂ de Educacién del Distrito — SED y los recursos propios generados por cada F.S.E.

Av. El Dorado No. 66 - 63
Codigo postal: 111321
PBX: 324 1000 - Fax: 315 34 48 s0GOTA\
www.educacionbogota.edu.co M EJ 0 R

I1ngfg: Linea PARA TODOS




NPT
'/

ALCALDIA MAYOR

Rk 30 JuL 201

TE . v

En virtud de lo anterior, la Subsecretaria de Gestion Institucional — Direccion  Financiera
con el fin de aplicar la normatividad referida, expide el manual para el manejo y
administracion de los recursos que son asignados a los Fondos de Servicios Educativos
— F.S.E., cuya adopcion se hace mediante Acuerdo por el Consejo Directivo de cada
Institucién Educativa del Distrito, el cual se adjunta en once (11) folios.

Cordialmente,

Lori—o b c)odk.ff
KARINA RICAURTE FARFAN
Subsecretaria de Gestion Institucional w*‘?

Proyectd: Katherine Lara Caviedes — Contratista FSE — Oficina de presupuesto .

ﬁﬂevisé: Javier Eduardo Serna Pineda — Contratista FSE — Oficina de presupuesto

Aprobé:  Derly Gonzdlez Ariza — Directora Financiera
Rubén Dario Carvajal Pardo — Jefe Oficina Tesoreria y Col
Alvaro Ramoén Antonio Mosquera Ramos — Jefe Oficina de Presupuesto
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MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DE LATESORERIA
FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS - FSE

La Secretaria de Educacion del Distrito expide el MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
DE LA TESORERIA de los Fondos de Servicios Educativos — FSE, para que se
adopte, darle cumplimiento y sirva de apoyo en la gestion que realizan los funcionarios
responsables del manejo de los recursos en las Instituciones Educativas.

Los Consejos Directivos adoptaran el presente manual mediante acuerdo y permanecera
vigente hasta que la entidad territorial certificada realice ajustes o expida un nuevo
manual para los Fondos de Servicios Educativos.

CAPITULO |
1. GENERALIDADES

1.1 ALCANCE

El contenido de este documento corresponde al MANUAL PARA LA ADMINISTRACION
de la TESORERIA en los FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS FSE, mediante 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 planeacion,
revision, ejecucién, organizacién y control de las funciones propias de la tesoreria.

Este manual es una herramienta de la Secretaria de Educacion del Distrito, para efectos
de la administracién de los recursos asignados a los Fondos de Servicios Educativos
FSE, teniendo en cuenta los principios aqui establecidos que se deben conocer y aplicar
tanto por el ordenador del gasto como los funcionarios que dentro de sus competencias
tengan la responsabilidad de la administracion de los recursos de la tesoreria.

1.2 MARCO JURIDICO

A la Entidad Territorial le corresponde expedir el manual para el manejo de la tesoreria en
los Fondos de Servicios Educativos - FSE y al ordenador del gasto dar cumplimiento a las
funciones asignadas.

9
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De igual manera, el presente manual esta orientado al mejoramiento del control fiscal
contenido en la Ley No.42 de 1993, Ley No. 715 de 2001, Ley No.1066 del 2006, Ley No.
962 de 2005, el Decreto Ley No.1421 de 1993, Resolucion 12829 de 2017 y guia
operativa del Ministerio de Educacion Nacional — MEN, Resolucion 323 de 2017, la
Circular DDT No.5 de 2018 de la Secretaria Distrital de Hacienda y la Circular No. 31 de
2017 de la Secretaria de Educacion del Distrito Capital — SED y las demas que le rigen.

1.3 PRINCIPIOS

Las operaciones que comprometan movimientos de recursos financieros a cargo del
Fondo de Servicios Educativos FSE, seran efectuadas bajo los principios de seguridad,
liquidez, transparencia, economia, integracion normativa, especializacion, planificacién e
inembargabilidad.

Seguridad: Se aplicaran todos los mecanismos y procedimientos que se consideren
necesarios y suficientes para garantizar la seguridad de los recursos financieros del
Fondo de Servicios Educativos FSE, de manera que al realizar la operacion prevalecera
aquella que presente el menor nivel de riesgo o peligro para el Fondo.

Liquidez: El ordenador del gasto y el auxiliar administrativo con funciones financieras,
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 desarrollaran con imparcialidad motivadas por
el mejoramiento continlo de la gestion y el libre acceso a la informacion 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, ejecucién y control de las actividades de
tesoreria deberan seguir las orientaciones en materia de politica financiera y presupuestal
establecidas por el Ministerio de Educacién Nacional - MEN y la Secretaria de Educacién
del Distrito - SED, destinadas a garantizar la eficiencia y eficacia en la utilizacion de los
recursos del FSE, como su estabilidad financiera. '

§)

! Sentencia C-634/11 JURISPRUDENCIA DEL CONSEJO DE ESTADO Y CORTE CONSTITUCIONAL-Fuerza vinculante para las
autoridades administrativas en ejercicio de sus competencias; De acuerdo con la jurisprudencia constitucional, la integracién de la
unidad normativa por parte de la Corte es un mecanismo excepcional, que opera “... cuando ella es necesaria para evitar que un
fallo sea inocuo, o cuando ella es absolutamente indispensable para pronunciarse de fondo sobre un contenido normativo que ha
sido demandado en debida forma por un ciudadano...
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Especializacion. Los recursos deben referirse en cada entidad de la administracién a su
objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin para el cual fueron
programados.

Planificacion. El Presupuesto de los FSE debera guardar concordancia con los
contenidos del Plan Anual de Adquisiciones y el flujo de caja.

Inembargabilidad. Son inembargables las rentas, cesiones y participaciones
incorporadas en el Presupuesto Anual del Distrito, asi como los bienes y derechos de las
entidades que lo conforman.

CAPITULO II

2. ACTIVIDADES PROPIAS DE LA TESORERIA

La tesoreria de los FSE tiene bajo su responsabilidad, entre otras las siguientes
funciones:

¢ Efectuar la apertura de la cuenta maestra unicamente para los FSE nuevos, los
demas realizan proceso de conversion a la cuenta maestra para el manejo y
administracion de los recursos provenientes del Sistema General de
Participaciones - SGP.

¢ Realizar la apertura de las cuentas de ahorro para el manejo y administracion de
los recursos asignados a los FSE. (Cuenta maestra pagadora, cuenta SED y
Recursos Propios - RP)

¢ Realizar estos procedimientos ante las entidades bancarias, asi como el registro
de doble intervencion del ordenador del gasto y del auxiliar administrativo con
funciones financieras.

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

¢ Verificar los movimientos de ingreso y egreso en el libro auxiliar de bancos.

¢ Elaborar las conciliaciones bancarias dentro de los diez (10) primeros dias de cada
mes.

)
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+ Efectuar arqueos de la caja fuerte con la periodicidad que establece el presente

Manual.

Practicar las retenciones de acuerdo con las normas vigentes y efectuar el pago
oportunamente.

Realizar el cargue inicial de terceros beneficiarios en las cuentas bancarias y
mantener actualizada la base de datos.

Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para realizar el pago a terceros
beneficiarios.

Garantizar el cumplimiento de protocolos de seguridad especialmente en lo
relacionado con cambios de claves, custodia de token, acceso a portales, entre
otros.

Custodiar los elementos de seguridad a cargo de la tesoreria.

Archivar la informacion que se relacione con bancos, recaudos, ingresos y egresos
en forma ordenada, cronolégica y oportuna.

Entregar la informacién y rendir los informes de manera oportuna y completa que
requiera el ordenador del gasto, el contador, el Consejo Directivo, MEN, Secretaria
de Educacion del Distrito, los entes administrativos de control y vigilancia.

Elaborar, actualizar, ajustar y realizar seguimiento al flujo de caja para asegurar la
realizacion de los pagos requeridos.

Adelantar las gestiones necesarias ante la Secretaria Distrital de Hacienda —
Direccion Distrital de Tesoreria - DDT para la identificacion de las cuentas
bancarias exentas del Gravamen a los Movimientos Financieros GMF y en caso de
cobros, realizar el tramite de reintegro respectivo.

CAPITULO 11l

3. ASPECTOS GENERALES DE TESORERIA

Son los lineamientos basicos que establece la Secretaria de Educacién del Distrito, para
la administracion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos - FSE.

4
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3.1. APERTURA Y MANEJO DE CUENTAS BANCARIAS

Para |la apertura de las cuentas: maestra, maestra pagadora, cuenta SED y de recursos
propios, el ordenador del gasto y el auxiliar administrativo con funciones financieras,
deben tener presente lo siguiente:

¢

La Directiva 001 del 6 de abril de 2006 expedida por la Secretaria de Educacion
del Distrito o la que la modifique, el colegio debe tener actualizado el Registro
Unico Tributario — RUT con el nombre “Colegio (nombre) Institucién Educativa
Distrital.”

La entidad bancaria escogida para la apertura de las cuentas a través de la cual se
efectuara el manejo y recaudo de los recursos del FSE, debe figurar en el ranking
financiero conforme a las directrices de la Tesoreria Distrital, publicado y
actualizado en la pagina www.shd.gov.co

Realizar el estudio técnico ofertado por la banca antes de la apertura de las
cuentas con el fin de seleccionar la mejor opcién en términos de costo-beneficio.

Solicitar autorizacidén al Ministerio de Educaciéon Nacional - MEN para el cambio de
la cuenta maestra en el caso de los FSE lo requieran.

Cumplir con los procedimientos y requisitos acordados con la entidad financiera
para la apertura, recaudo, transferencia y bloqueo temporal de las cuentas en
periodos de receso escolar o vacaciones (Unicamente para pagos).

3.1.1 APERTURA CUENTA MAESTRA - COLEGIOS NUEVOS

Los principales requisitos que se deben cumplir para la apertura de la cuenta maestra

son:

L4

A

Los ordenadores del gasto de los Fondos de Servicios Educativos, deberan
suscribir un convenio con la entidad financiera donde se realice la apertura de la
respectiva cuenta maestra, en el cual se estableceran las reglas especificas con
los requisitos minimos establecidos en el articulo 5 de la Resolucion 12829 de
2017 del Ministerio de Educacion Nacional MEN, los cuales se describen a
continuacion:

-~ Reconocer los rendimientos financieros que se generaran por el manejo de los
recursos en la cuenta maestra.
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—~ Registrar los movimientos créditos y débitos que se efectien en la cuenta
maestra, identificando el origen y destino de los mismos.

— Generar y enviar los reportes establecidos en el anexo técnico, al Ministerio de
Educacion Nacional a través del medio definido para tal efecto en los tiempos
establecidos por la resolucién en mencion.

— Registrar los terceros beneficiarios que los Fondos de Servicios Educativos
inscriban en el portal bancario de acuerdo con lo indicado en la resolucion.

— La exencién del gravamen a los movimientos financieros que se realicen con
los recursos administrados en la cuenta maestra, en los términos del articulo
97 de la Ley 715 de 2001.

— Mencion clara de la inembargabilidad de los recursos del Sistema General de
Participaciones para Educacion administrados en la cuenta maestra,
estableciendo el procedimiento que para tal efecto se tenga previsto, segun los
articulos 18 Ley 715 de 2001 y 594 de la Ley 1564 de 2012.

Nomenclatura de la cuenta maestra para la administracion de los recursos del
sistema general de participaciones de que trata la resolucién.

Para los recursos del componente Gratuidad: «Nombre del Fondo de
Servicio Educativo + Cuenta Maestra + GR». Ejemplo: Colegio XXXXXX
Cuenta Maestra GR.

Solicitar el certificado a la entidad bancaria de dicha cuenta, en los términos del
articulo 12 numeral 4 de la Resolucion 12829 de 2017.

Diligenciar el formato de registro de la cuenta maestra, el cual es provisto por el
MEN, donde podra ser descargado en el siguiente link:
http://www.mineducacion.gov.co/portal/micrositiosinstitucionales/Subdireccion-de-
Gestion-Financiera/Cuentas-Maestras-SGP-Educacion/

Adjuntar la siguiente documentacion a la Direccion Financiera de la SED para su
verificacién y envio al Ministerio de Educacion Nacional:

— Registro Unico Tributario RUT actualizado del FSE, titular de la cuenta.

— Copia del documento de identificacion del respectivo ordenador del gasto del
FSE.

b,
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— Copia del convenio firmado entre el FSE y la entidad bancaria de acuerdo con
lo establecido en el articulo 5 de la Resolucion 12829 de 2017.

-~ Formato de registro.
— Certificacion bancaria.

Inscripcion de beneficiarios: Los Fondos de Servicios Educativos pueden realizar la
inscripcion de los terceros de la cuenta maestra ante la respectiva entidad bancaria
acorde a las politicas de la entidad financiera.

El tercero beneficiario debera estar inscrito en el portal bancario, por lo menos cinco (5)
dias antes del respectivo pago, para esto deberan previamente solicitar a los terceros
beneficiarios la siguiente documentacion:

— Copia del documento de identidad (NIT, CC, CE) del beneficiario del pago de la
cuenta maestra.

— Certificaciéon bancaria expedida dentro de los tres meses anteriores al momento
de la presentacion, en la que se indique: tipo y nimero de cuenta, titularidad y
su estado, el cual debe estar activo.

— Para personas juridicas, el certificado de existencia y representacion legal, junto
con la copia del documento de identidad del representante legal.

3.1.2 SUSTITUCION CUENTA MAESTRA

En caso de que se requiera cambiar una cuenta maestra registrada, el respectivo
ordenador del gasto del Fondo de Servicio Educativos FSE, debera remitir la solicitud de
cambio, debidamente firmada, en la cual justifique de manera amplia y suficiente su
peticion al Ministerio de Educacién Nacional, acorde con lo establecido en la Resolucién
12829 del 30 de junio de 2017.

Dicha solicitud solo procedera por la configuracién de las siguientes causales:

¢ Deficiencia comprobada de los servicios financieros prestados por la entidad
bancaria en la cual se tiene la cuenta maestra.

¢ Elincumplimiento de lo pactado en el convenio con la entidad bancaria, incluyendo
el envio del reporte de informacion establecido en el anexo técnico que hace parte
ﬂ integral de la resolucién, por mas de dos periodos consecutivos.
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¢ Deficiencia comprobada y atribuible a la entidad bancaria sobre la disponibilidad
de la plataforma virtual.

¢ Cierre de la sucursal del banco con el cual se tenga la cuenta maestra.

El Ministerio de Educacion Nacional estudiara cada caso e informara la decision a la
entidad solicitante mediante escrito.

En caso de ser aprobada dicha solicitud, el ordenador de gasto del Fondo de Servicios
Educativos debera certificar al Ministerio de Educacion Nacional, que la cuenta maestra
sustituida fue saldada completamente, e igualmente debera anexar los documentos
establecidos en el articulo 12 de la Resolucién 12829 de 2017 del MEN.

3.1.3 APERTURA CUENTA MAESTRA PAGADORA

Los Ordenadores del Gasto de los Fondos de Servicios Educativos — FSE, deberan
suscribir un convenio con el establecimiento bancario en la cual se tienen aperturadas las
cuentas maestras o modificar el existente, donde se cuente como minimo con las
siguientes condiciones de operacion que establece la Resoluciéon 660 de 2018:

— La identificacién del niumero y nomenclatura de la cuenta maestra donde se
administren los recursos del Sistema General de Participaciones, de la cual se
realizara la transferencia electrénica de los recursos para efectos de pago
inmediato.

- El registro por parte del establecimiento bancario de los créditos y débitos de la
totalidad de los recursos, identificando el origen y destino de los mismos.

— La remisién por parte del establecimiento bancario de los reportes establecidos
en el anexo técnico, que hace parte integral de la resolucion al Ministerio de
Educacién Nacional.

— Exencion del gravamen a los movimientos financieros que se realice con los
recursos administrados en las Cuentas Maestras Pagadoras, en los términos
del articulo 97 de la ley 715 de 2001.

— Mencién clara de la inembargabilidad de los recursos del Sistema General de
Participaciones.

¢+ Nomenclatura de la Cuenta Maestra Pagadora: de conformidad con lo previsto
en la Resolucion 660 de 2018, esta cuenta debera conformar el nombre de la
siguiente manera:
b7
Av. Eldorado No. 66 — 63

PBX: 324 10 00
www.educacionbogota.edu.co
Informacion: Linea 195




Titulo: Manual para la administracion de la Tesoreria

Version: 2.0

MTWR Fondos de Servicios Educativos FSE
DE BOGOTA D.C.
Secretaria de Educacén | Fecha: julio de 2018 Cédigo: FSE-MA-001 Pagina 13 de 22

L

Nombre del Fondo de Servicio Educativo + Cuenta Maestra Pagadora + CG.
Ejemplo: Colegio XXXXXX Cuenta Maestra Pagadora CG

Operaciones crédito y débito autorizadas

Las Cuentas Maestras Pagadoras aceptaran unicamente las operaciones mencionadas
en la Resolucién 660 de 2018 expedida por el Ministerio de Educacion Nacional — MEN.

3.1.4 APERTURA CUENTA SED Y RECURSOS PROPIOS

Los requisitos que se deben cumplir para la apertura de una cuenta bancaria son:

L4

L4

b

Cumplir con los requisitos que se hayan convenido con la entidad bancaria.
Cualquier apertura o sustitucion de la cuenta de recursos SED debera ser
previamente presentada por escrito a la direccién financiera de la SED, para su
aprobacion.

Si el procedimiento consiste en cambiar de entidad bancaria, el colegio debe
justificar las razones que ameritan su cambio:

— Deficiencia comprobada de los servicios financieros prestados
por el banco.

— Cierre de la sucursal bancaria donde se tiene la cuenta.
El tramite para identificacion de cuentas bancarias como exentas del GMF se debe
realizar conforme a la Circular No 05 de 2018 DDT, o aquella que la modifique,
derogue o aclare.
Diligenciar la carta de instrucciones para el manejo de la cuenta, la cual debe ir
firmada por el ordenador del gasto, explicando claramente las condiciones de
manejo de la cuenta como:

— Generar rendimientos financieros.

— Permitir operaciones crédito y débito.

— Permitir desembolso en efectivo por ventanilla de la entidad bancaria
(Unicamente para primer giro y reembolsos de caja menor).

— Restriccion para el uso de tarjeta débito.
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—~ Inembargabilidad de la cuenta bancaria.

~ Brindar las condiciones de seguridad y manejo para el ordenador del gasto
y auxiliar financiero.

—~ Seguimiento y control a los saldos de los recursos de la cuenta por el portal
bancario, con la periodicidad que se estime conveniente.

-~ Las demas que el colegio estime convenientes y que propendan por la
seguridad del manejo de los recursos en la entidad financiera tales como
limite en el monto de pagos, dias y horarios de pagos.

3.2. PAGOS CON RECURSOS SGP, SED Y PROPIOS

¢

Es responsabilidad del ordenador del gasto y del auxiliar administrativo con
funciones financieras, 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 financiacién, verificando el nombre del titular del comprobante de egreso
y el valor a cancelar.

Todo pago en tesoreria conlleva que tanto el ordenador del gasto y auxiliar
administrativo con funciones financieras, adelanten las actividades de revision y
control.

El ordenador del gasto, el auxiliar administrativo con funciones financieras y el
contador velaran por el cumplimiento de las obligaciones tributarias del FSE.

El auxiliar administrativo con funciones financieras efectuara la verificacién del
pago exitoso y guardara el pantallazo de [a transferencia como evidencia y soporte
del comprobante de egreso.

3.3. INSTRUMENTOS DE TESORERIA

Para la correcta administracion de la tesoreria, se debe contar con los instrumentos
financieros, de programacion, seguimiento y control, como son el flujo de caja, y el estado
de tesoreria, los cuales deben tener estricta coherencia con el Plan Anual de
Adquisiciones - PAA y el presupuesto aprobado.

Y
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3.3.1 FLUJO DE CAJA

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

Es responsabilidad del ordenador del gasto con el apoyo del auxiliar administrativo con
funciones financieras, elaborar el 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 fecha
hay en bancos, para asi mismo definir unos gastos conforme al Plan Anual de
Adquisiciones — PAA.

Para la elaboracion del flujo de caja se deben atender las siguientes recomendaciones:

¢ No pueden existir saldos de flujo de caja negativos, las modificaciones pueden ser
horizontales o verticales,

¢ En los 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, sera trasladado al mes en que
efectivamente se realizara el pago o se recibira el ingreso.

+ El ordenador del gasto celebra contratos, suscribe actos administrativos y ordena
los gastos teniendo en cuenta el flujo de caja.

¢ EIl auxiliar administrativo con funciones financieras sélo puede efectuar pagos
hasta por el monto autorizado en el flujo de caja mensual y en la respectiva fecha.

3.3.2 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, segun el formato
establecido por la SED.

7
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¢ 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.
¢ Para incluir en el estado de tesoreria los acreedores varios, se revisan las
transacciones y su estado de aprobacion, o rechazos de pagos.
+ Realizar estado de tesoreria identificando las fuentes de financiacion.
¢ El auxiliar administrativo con funciones financieras una vez concilie el libro auxiliar
de bancos, entregara al ordenador del gasto y contador mensualmente el estado
de tesoreria.
¢+ El estado de tesoreria se remitira a la Secretaria de Educacion del Distrito a través
de los sistemas de informacion en las fechas programadas.
¢ Debe guardar coherencia con los estados contables.

3.4 REGISTRO DE INGRESOS

¢

Se debe elaborar el correspondiente comprobante de ingreso por cada concepto,
(transferencias SGP, SED, recursos propios — RP y recursos de capital - RC).

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, el auxiliar administrativo con
funciones financieras se comunicard con la entidad bancaria solicitando su
soporte, de lo cual se hara seguimiento dejando evidencia de la gestién realizada.

Entregar al contador los comprobantes de ingreso de cada periodo con sus
respectivos soportes (consignaciones, resoluciones), para su verificacion y registro
en los estados financieros.

3.5 REGISTRO DE EGRESOS

*

L4

59

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 bancos y su afectacién conforme a la imputacién presupuestal.

Los gastos deben efectuarse con sujecion a las normas vigentes, disposiciones del
MEN, SED y los decretos de austeridad en el gasto.
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¢ No se podra efectuar ninglin pago sin los requisitos de ley y los correspondientes
soportes.
¢ Elaborar la relacion de egresos o gastos (con los soportes originales) mensuales
detallado para el ordenador del gasto y el contador.
¢ El auxiliar administrativo con funciones financieras efectuara la verificacion del
pago exitoso y guardara el pantallazo de la transferencia como evidencia y soporte
del comprobante de egreso.
Nota: Los pagos deben tener claramente establecidos la fuente de financiacion y la
vigencia.

3.6 CONCILIACIONES BANCARIAS

Es el procedimiento mediante el cual se compara la informacién contenida en el extracto
bancario contra la informacién contenida en el libro auxiliar de bancos, con el fin de
determinar si existen partidas conciliatorias, proceder a su identificacion y documentacion

respeti

Dentro

va.

de las actividades a desarrollar por el auxiliar financiero esta la de efectuar las

conciliaciones bancarias de las cuentas. Para ello debe:

*

N

Realizar la conciliacién en forma regular y periédica 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.

Comparar las partidas que aparecen en el original del extracto bancario con las
registradas en el libro auxiliar de bancos.

Con la conciliacion bancaria, se debe:

— Asegurar que todos los ingresos estan correctamente reflejados en el saldo
bancario.

— ldentificar ingresos en la cuenta que no estan registrados.
— ldentificar si se generaron rechazos en el periodo.

— Identificar las partidas pendientes de conciliar.
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3.7 ORDEN DE PAGO
Es el documento mediante el cual se tramita una obligacion, frente a un tercero.

El Ordenador del Gasto al autorizar (firma) la orden pago de los respectivos compromisos
y obligaciones, debe verificar que el gasto este amparado con el certificado de
disponibilidad presupuestal, exista orden o contrato firmado, registro presupuestal,
comprobante de ingreso a almacén o recibido a satisfaccion, si se requiere, que se haya
programado en el flujo de caja del mes y que esté contemplado en el plan anual de
adquisiciones.

3.8 COMPROBANTE DE EGRESO

Es el documento que resume las operaciones relacionadas con el pago y que sustenta los
registros contables del Fondo de Servicios Educativos FSE.

Para realizar los giros, el auxiliar financiero requiere diligenciar un comprobante de egreso
que resume los datos principales del beneficiario con los correspondientes descuentos de
ley de acuerdo a cada tipo de contrato y el neto a girar a favor del beneficiario. .

Verificar que los datos contenidos en el comprobante de egreso correspondan a los
registrados en los documentos soporte guardando la evidencia correspondiente en medio
fisico o magnético de la transferencia, solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestal, certificado de disponibilidad presupuestal, orden o contrato firmado con sus
soportes, registro presupuestal, comprobante de ingreso a almacén o recibido a
satisfaccion.

DOCUMENTOS DOCUMENTOS DOCUMENTOS
PRECONTRACTUALES CONTRACTUALES POSTCONTRACTUALES
Estudio de mercado RUT Acta de inicio
Solicitud certificado de RIT Recibido a satisfaccion o ingreso
disponibilidad presupuestal almacén
Certificado de disponibilidad CAMARA DE COMERCIO

presupuestal - CDP

(PERSONA JURIDICA)

Factura o documento equivalente

Estudio previo

Cédula de ciudadania

Orden de pago

Recepcion de propuestas

Certificado de antecedentes
disciplinarios, procuraduria,
personeria, contraloria, policia

Evaluacion de propuestas

Certificado medidas correctivas
policia nacional

Adjudicacién de contrato

Certificado de afiliacion salud,
pension y ARL

Minuta contractual

Registro Presupuestal - RP

Pdlizas (cuando se requieran)
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Nota: El pantallazo de la transferencia confirma el pago exitoso y reemplaza la firma del
tercero beneficiario en el comprobante de egreso.

3.9 PAGO DE SENTENCIAS JUDICIALES, CONCILIACIONES Y LAUDOS
ARBITRALES.

El ordenador del gasto para el pago de sentencias, laudos, conciliaciones y providencias
en contra de los Fondos de Servicios Educativos FSE y a favor de terceros y los gastos
conexos a los procesos judiciales y extrajudiciales, esta obligado a desarrollar y adoptar
las medidas conducentes para realizarlo conforme a las sentencias dentro de los plazos
establecidos.

El ordenador del gasto, respetara en su integridad los derechos reconocidos a terceros en
las sentencias y evitara que se dicten érdenes de embargo contra el establecimiento
educativo y el Distrito.

El procedimiento y soportes minimos para la ordenacién de los pagos por sentencias
judiciales, son:

+ Contar con el acto administrativo, laudo o sentencia judicial ejecutoriados, que
ordenan el pago.

¢ Solicitar la orden de pago al auxiliar administrativo con funciones financieras por
parte del ordenador del gasto.

¢ Proyectar la modificacién presupuestal y presentarla al Consejo Directivo para su
aprobacion por parte del ordenador del gasto.

¢ Expedir el certificado de disponibilidad presupuestal — CDP y anexa copia de la
sentencia, laudo arbitral, acto administrativo debidamente ejecutoriada que ordena
el pago.

¢ Expedir el registro presupuestal - RP.

¢ Elaborar la orden de pago.

¢ Elaborar comprobante de egreso.

¢ Hacer la transferencia o pago electrénico, segun corresponda.

¢ Registrar en libros.

M
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L4

Entregar soportes al contador.

El auxiliar administrativo con funciones financieras del Fondo de Servicio Educativo, es la
persona encargada de realizar las Ultimas siete (7) acciones de este procedimiento.

3.10 PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE IMPUESTOS

Para el pago de las obligaciones tributarias el FSE debe:

L4

EL auxiliar administrativo con funciones financieras - AAFF debe practicar las
retenciones de ley a los beneficiarios de los pagos, e informar al contador publico.

El contador diligenciara el formulario de declaracion, recibo de pago oficial y
liquidacion de las retenciones (DIAN).

El contador diligenciara el formulario de declaracion, liquidacion de las retenciones
de industria y comercio “ICA”, contribucién especial y estampillas (SDH).

El mismo procedimiento se realizara cuando se presenten nuevas retenciones que
establezca la norma.

Auxiliar administrativo con funciones financieras realizara el comprobante de
egreso y el pago dentro de los plazos y mecanismos que determine el ente
recaudador.

Efectuar el registro de las retenciones en el libro auxiliar de bancos, por impuestos
que se originan por la prestacion de los servicios financieros de las entidades
bancarias.

Al final de cada vigencia el ordenador del gasto y el contador publico deben
solicitar a la DIAN y Secretaria de Hacienda Distrital, el estado de cuenta del pago
de impuestos, en caso de presentarse diferencias (excedente o deuda), el
ordenador del gasto y el contador deben realizar la gestion para el saneamiento
correspondiente.

Nota: Para el pago de los impuestos (nacionales y distritales) a través de las cuentas
bancarias que manejan los FSE, cada entidad establece el mecanismo de recaudo de
acuerdo con su normatividad.

3.11 CIERRE DE TESORERIA

Es el procedimiento que realizan los Fondos de Servicios Educativo FSE, con el proposito
Q de determinar las disponibilidades y exigibilidades al cierre de la vigencia fiscal.
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¢ Antes del cierre, el funcionario responsable de la caja menor debe consignar el

saldo sin utilizar en la cuenta del Fondo de Servicio Educativo — FSE.

Con corte a 31 de diciembre de la vigencia correspondiente, se debe elaborar el
estado de tesoreria, con el fin de establecer los excedentes financieros que genera
el Fondo de Servicio Educativo, identificando las fuentes de financiacion de los
mismos.

Diligenciar el formato de estado de tesoreria y remitir a la Secretaria de Educacion
del Distrito, a través de los sistemas de informacion en las fechas programadas
que determine el memorando de lineamientos de cierre financiero.

3.12 CAJA FUERTE.

Los colegios que cuenten con caja fuerte deben tener en cuenta lo siguiente:

¢

Los dispositivos de seguridad bancaria (token o claves) y las colillas de las
chequeras deberan depositarse en la caja fuerte, la cual estara ubicada en la
oficina del auxiliar administrativo con funciones financieras.

La clave de la caja fuerte debe ser reemplazada al momento del cambio del
auxiliar administrativo con funciones financieras.

Se debe realizar arqueo del contenido de la caja fuerte por lo menos una vez al
mes y elaborar la correspondiente acta firmada por el responsable y el ordenador
del gasto.

Los colegios que no cuenten con caja fuerte deberan garantizar la custodia y
cuidado de los elementos de valor y de seguridad a cargo.

3.13 PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CASO DE PERDIDA DE RECURSOS:

Mediante comunicacién telefonica e inmediata por escrito dirigirse al banco solicitando:

)

L4

L4

Blogueo de la cuenta.

Presentar la denuncia ante la Fiscalia General de la Nacién, por parte del
ordenador del gasto y del auxiliar administrativo con funciones financieras.

El ordenador del gasto debe solicitar el mismo dia en el cual se enteré del suceso,
la apertura de la investigacion de los funcionarios implicados, si es el caso ante la
Oficina de Control Interno Disciplinario, Contraloria Distrital y la Personeria.
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¢ Informar a la Oficina Juridica de la SED, a la Direccién de Dotaciones Escolares -
Grupo seguros, describiendo los hechos y anexando fotocopia de la denuncia.

NOTA: La Secretaria de Educacion del Distrito, mediante la péliza de Manejo Global
cubre el riesgo a los funcionarios responsables del manejo de los recursos, la informacion
de la cobertura y procedimiento en caso de reclamo esta a cargo de la Direcciéon de
Dotaciones Escolares de la Secretaria de Educacion del Distrito.

3.14 CAJA MENOR

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

Para los colegios que decidan constituir la caja menor, se debe atender lo establecido en
la circular No. 20 de 2017 expedida por la Subsecretaria de Gestion Institucional, o la que
modifique o derogue.

El primer giro constituye el inicio operativo de la caja menor para lo cual se requiere:

¢ Que exista acto administrativo de constitucion de las cajas menores, expedido por
el ordenador del gasto, en el cual se nombre al responsable del manejo y
administracion de la caja menor.

¢ Que se haya expedido el certificado de disponibilidad presupuestal previo, el cual
debe expedirse por el monto correspondiente a la suma del valor total constituido,
respetando los limites en las cuantias establecidas anteriormente.

¢ El primer giro y los reembolsos se realizaran a través de un débito por ventanilla
autorizado por el ordenador del gasto unicamente al funcionario delegado.

¢ Para los reembolsos se debe atender lo establecido en los numerales 12 y 13 de
la circular 20 de 2017 expedida por la Subsecretaria de Gestién Institucional.

¢ El funcionario responsable de la Caja Menor realizara los pagos con cargo a la
Caja Menor previamente aprobados por el Rector, teniendo en cuenta que el valor
a cancelar no supere el 10% del valor mensual de la Caja Menor.

Nota: La caja menor debe constituirse con recursos transferencias SED o recursos
propios.

a@?
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