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-Numero de la Cuenta y Tipo de Cuenta
-Estado de la Cuenta (activa e inactiva)

El pago electrénico debe ser elaborado por el tesorero v aprobado por el ordenador del gasto con sus respectivos
controles de sequridad bancarios.

CUENTA MAESTRA PAGADORA

La cuenta denominada Cuenta Maestra PAGADORA esta reglamentada por la Resolucién 0660 de marzo 9 de
2018, de acuerdo con el Articulo 2 de esta resolucion, la Cuenta Maestra Pagadora, es una cuenta de ahorros
que se apertura de manera complementaria a la cuenta Maestra para la transferencia de Gratuidad Educativa por
el Sistema General de Participaciones, la cual acepta exclusivamente transferencias en crédito y como Unica
operacion débito los pagos efectuados por el Botén PSE (Pagos electronicos seguros en linea).

La Institucion Educativa realiza la apertura de la Cuenta Maestra Pagadora en Convenio con la entidad Bancaria
en donde tiene suscritas las demds cuentas administradas en el Fondo de Servicio Educativo, respetando las
directrices estipuladas en el articulo 4 de la Resolucion 0660 de marzo 9 de 2018, la cual debera estar exenta del
Gravamen a los Movimientos Financieros, segun los términos del articulo 97 de la ley 715 de 2001.

La cuenta Maestra Pagadora, bajo ninguna circunstancia recibira operaciones en crédito por consignaciones en
efectivo, cheque, sea en la entidad bancaria o en corresponsales.

La cuenta Maestra pagadora, Solo permitira Operaciones en Débito para los Fondos de Servicios Educativos en
los siguientes casos:

- Pago de Servicios Publicos habilitados mediante el Boton PSE

- Pago de Impuestos Nacionales — DIAN que se generen en la ejecucién de los recursos del Sistema
General de Participaciones.

- Pago de Impuestos Municipales que se generen en la ejecucion de los recursos del Sistema General de
Participaciones.

La cuenta debera permanecer sin saldo al cierre del respectivo mes.
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FLUIOGRANMIA DEL PROCESO CONTAELE - PAGO A PROVEEDORES

PROCESO Tesoreria Contabilidad Ordenador del Gasto
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SEGUIMIENTO Y CONTROL PERMANENTE DEL FLUJO DE CAJA

El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas incluida la administrativa, reportadas
oportunamente en la planeacion financiera por la metodologia de proyectos educativos. Segun las nuevas
necesidades de la vigencia y no contempladas previamente se haran los respectivos ajustes mensuales. Estas
modificaciones seran reflejadas en la ejecucion presupuestal y se comunicaran con la periodicidad requerida de
este informe, al consejo directive.

3. RESPONSABLES EN LA AUTORIZACION DE LOS PAGOS.

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, rector o director, quien ademas firmaré la orden de pago
(presupuestal) y el Comprobante de Egreso (contable). Para la debida garantia de proteccion de los recursos,
ambos firmantes contaran con una péliza de manejo constituida de conformidad con las normas del sector publico
(actualmente es adquirida por el Ente Territorial Certificado).

La persona que ejerza las funciones de tesoreria se abstendra de realizar pagos que no cumplan con todos los
requisitos establecidos dentro de los parametros establecidos en el numeral 2 del presente documento, de igual
forma cumplir con todos los controles de seguridad exigidos para cumplir con el control interno.

4. OTROS ASPECTOS GENERALES

o Eltesorero o quien haga sus veces debera realizar, como minimo mensualmente, la revision del stock de
los cheques en blanco que reposan en la Rectoria bajo llave.

» No se deben emitir cheques posfechados

e No deben firmarse cheques en blanco.

e Elcheque 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.

e No se debe hacer transferencia electrénica a cuentas de terceros, Unicamente se registrara la cuenta
bancaria de la persona con quien se suscribio el contrato.

e Para el Proceso de Inscripcion de Proveedores, el tesorero o pagador, registrara la cuenta en el portal
bancario y el ordenador del gasto, debera aprobarla.

e Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fijo y dispositivos de seguridad
(token) del banco, estara n bajo custedia del Rector de la Institucién Educativa.

ARCHIVO DE DOCUMENTQS
Los documentos que soportan todas las transacciones financieras, contables y contractuales, serén archivados
en orden consecutivo, por el personal que ejerce la funcion de tesoreria y seran entregados legajados ante la
rectoria para su custodia, en un lugar seguro.

5. FUNCIONES DEL PERSONAL QUE PRESTA LOS SERVICIOS DE PAGADURIA

Obligaciones del personal que presta las funciones de pagaduria de acuerdo a la comunicacion interna de la
Secretaria De Educacién Municipal con radicado 201200127058:

. Elaboracion del Plan Mensualizado de Caja en el programa de informacion financiera SICOF

. Registro de Compromisos con cargo al presupuesto de los Fondos
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. Asistir al Ordenador del Gasto en la preparacion y presentacion de informes presupuestales ante el
Consejo Directivo. '

. Registro y Control del Libro presupuestal en el programa SICOF

. Constitucion de Reservas presupuestales al final de la vigencia fiscal

3 Preparacién de traslados presupuestales

s Proyectar solicitud de adiciones presupuestales a la Secretaria de Educacién

. Control del Recaudo Oportunc de los dineros que ingresan al Fondo de Servicios Educativos y registro
de estos hechos econdmicos en el programa SICOF

. Manejo de Libros de tesoreria

. Elaboracion Mensual de Conciliaciones Bancarias

. Pago Oportuno de las obligaciones contraidas por los establecimientos educativos y registro de estos

hechos economicos en el programa SICOF, haciendo los respectivos descuentos de Ley (de acuerdo a la
programacion de pagos y a la causacion contable realizada por el profesional de la contaduria)

. Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los requieran los estados
de tesoreria, en las fechas establecidas por los diferentes entes de control.
. Evaluar y hacer seguimiento del flujo de caja vy del presupuesto
. Evaluar y presentar periédicamente informes de analisis sobre gestion financiera adelantada
. Apoyar al ordenador del gasto en la coordinacion con las entidades bancarias para el manejo de los
recursos depositados en las cuentas bancarias de los FSE.
. Asesorar al ordenador del gasto en el manejo del portafolio de inversiones y/o manejo rentable de los
recursos financieros de los fondos
. Preparar el informe mensual y anual de ejecucion presupuestal de ingresos y egresos para la entidad
territorial

Preparar todos los informes presupuestales
. Poner a disponibilidad del contador del establecimiento educativo oficial, la informacion de tesoreria para
presentar la informacion contable y financiera trimestral a la Secretaria de Educacion.
. Propender porque el fondo de Servicio Educativo sea administrado conforme a la normatividad nacional
vigente conforme a lo reglamentado por la entidad territorial
. Entregar al ordenador del Gasto el suministro de informacion correspondiente a la que se genera en virtud

de las funciones de tesoreria, con el fin de que el establecimiento Educativo, realice la rendicidon de cuentas a la
Contraloria Municipal.
. Concertar la presencialidad requerida
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6. RESPONSABILIDADES DEL ORDENADOR DEL GASTO, Articulo 2.3.1.6.3.6 Decreto
1075 de 2015.
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1. Elaborar el proyecte anual presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y presentarlo para
aprobacion al consejo directivo.

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

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

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

5. Presentar mensualmente informe de ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos.
6. Realizar los reportes informacion financiera, econémica, social y ambiental, con los requisitos y en
los plazos establecidos por los organismos de control y la Contaduria General de la Nacién, y efectuar
la rendicién de cuentas con la periodicidad establecida en las normas.

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

8. Presentar, al final cada vigencia fiscal a autoridades educativas de la respectiva entidad territorial
certificada, el informe de ejecucién presupuestal incluyendo el excedente de recursos no
comprometidos si los hubiere, sin perjuicio que la

entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

9. rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en los municipios no
certificados, debera presentar al alcalde respectivo, en la periodicidad que determine, un informe sobre
la ejecucion los recursos que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO PARA EL PRESTAMO DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES DE
LA INSTITUCION EDUCATIVA

El Consejo Directivo de la Institucion Educativa, en concordancia con el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Educacion 1075 de 2015, seccién 5, articulo 2.3.3.1.5.6, establece y adopta el presente
procedimiento para el préstamo de las instalaciones educativas:

1. Se autoriza el uso de las instalaciones educativas en horas adicionales y disponibles después de
cumplir la jornada escolar, para la realizacion de actividades educativas, culturales, recreativas,
deportivas y sociales de la comunidad educativa, dando prelacion a las siguientes actividades
diferentes a concesién de tienda escolar:

e Acciones formativas de los estudiantes correspondientes a los diferentes proyectos
pedagogicos transversales que hacen parte del PEL.
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e Programas de Jornadas complementarias ofrecidos por las diferentes entidades que establecen
convenio con secretaria de Educacion.

¢ Programas de nivelacion y semilleros académicos para superacion de dificultades académicas.
¢ Proyectos de frabajo con la comunidad dentro del servicio social estudiantil.

e Programas de educacién basica para adultos.

e Actividades sociales, deportivas, recreativas y/o de integracion de la comunidad educativa.

e Desarrollo de Ciclos Lectivos Integrados, Programas académicos complementarios de
educacion basica y superior, conforme a la politica de descentralizacion educativa a comunas
y corregimientos de la ciudad de Medellin de los programas académicos ofrecidos por las
Instituciones que la alcaldia de Medellin — Secretaria de Educacion indique.

2. Ninguna de las actividades a desarrollar tendra animo de lucro, ni costos para los miembros de la
comunidad educativa.

3. En el caso de programas de educacion para jévenes y adultos se establecera un CONTRATO DE
CONCESION gue estime un valor econémico como contraprestacién por uso de instalaciones que sera
destinado a suplir las necesidades que el rector considere necesarias.

4. Para solicitar el uso de los bienes muebles o inmuebles de la institucidén se debe hacer por escrito a
través de una carta dirigida al Rector, con la debida anticipacion donde se especifique:

e Espacios requeridos.

e Tipo de actividad a desarrollar.
e Fecha de realizacion.

e Horarios de utilizacion.

e Responsables de la actividad.

e Poblacién a la que va dirigida (niumero de personas y especificar su rol en la
institucion: Estudiantes, Padres de familia, Docentes, Otras personas de la
comunidad educativa).

5. Una vez realizada y analizada |a solicitud, el Rector autorizara si considera pertinente, dando estricto
cumplimiento a lo estipulado en el presente reglamento e informara al Consejo Directivo, quien hara las
observaciones que considere necesarias dejandolo consignado en el acta correspondiente.

6. Se emitira autorizacién por escrito como respuesta a la solicitud, dejando copia al personal de
seguridad para permitir el ingreso del personal.

En todo caso, para el buen uso de las instalaciones educativas se deben seguir las siguientes normas:
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e Cuidar todos los articulos, equipos, muebles e infraestructura general de la institucion.
¢ Dejar los espacios limpios, incluyendo las unidades sanitarias.
e Dejar ventiladores, luces apagadas y puertas cerradas al salir de los espacios.

e Reportar al personal de vigilancia si se encuentra al llegar algo defectuoso o un espacio sin las
condiciones adecuadas para desarrollar la actividad.

e Entregar los equipos o material utilizado al personal de vigilancia.

FIN
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