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Por medlo del cual se aprueba el Manuai de tesorerla para la admlmstracmn de la tesorerla S

' ;_ deI fondo de serv1C1os educatlvos del establemmlento e

EL CONSE]O DIRECTIVO DELA INSTITUCION EDUCATIVA ]0513 MARIA SILVASALAZAR i
- ~ DELMUNICIPIO DEBUENAVISTABOYACA,

i En e]ercwm cle sus facultades legales, _en espec1a1 las conferldas por el arnculo 209 dela et
RS f.CGrlStltuCion Polltlca la Ley 80de 1993, ley115de 1994 y el decreto 4791 de 2008_
2 _'-Decreto 4807 del 2011 y el decreto 1075 del 26 de mayo del 2015 G

_ '-_Que el inciso segundo del artlculo 209 de la Constltucmn Pohtlca establece' “Las TR

-~ “autoridades: admmlstratlvas deben coordlnar unas actuacmnes ‘para el adecuado s
AR 'Cumphmxento de: 105 ﬁnes del Estado a.'.-'admlnlstracmn pubhca en todos: sus ordenes e
SR :'tendra un controi 1nte‘m0 que e;ercera en los termlnos que senale la ley’ R i

R Queel artlcuio 89 del decreto 2474 de 2008y 4791 de 2008 Articulo 5y Decreto 4807del e
- 2011:el Decreto 1075 del 26 de mayo del 2015 establece la necesidad de contar. con un '
: .'::manual de tesorerla en eI que se senaien los procedlmlentos mternos, de tesorena :

- Que es necesarlo adoptar los procedlmlentos contractuales 1nternos de tesorerla de iai
. -Instltucmn educatlva, de tal manera: que se. adecuen a la estructura adrnmlstratlva_de la -
'."entldad S - S S

'._-:Que ol Conse]o Directivo de Ia Institucién Educatlva_ JOSE MARIA SILVA SALAZAR del
~~-“’Municipio de Buenavista Boyac4, mediante acuerdo # 05 del 3 de abril’ de'2025 aprobo el
L manual de tesorerla ylas funcmnes de tesorena el cual estaba.wgent SRR

'Que porlo anterlormente expuesto, T

RESUELVE

| : '_'.:_-j:ARTICULO PRIMERO Adoptar 'el:manual de tesorerza de Ea 1nst1tuc1'0n educatlva IOSE
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R :ARTICULO SEG(}NDO Toda modlficacmn al rnanual de tesorerla debe reahzarse a traves S Gt
R del Conse]o Dlrectlvo de la Inst1tucmn Educatlva L : L

. AR’I‘ICULO TERCERO Las dlrectlvas mstitucmnales seran las encargadas de deﬁmrlos ;
e -fencargados y mecanismos de dwulgacmn dei Manual de _Tesorerla, de tal forma que todos- B
S _'_Ios funcwnanos de la entldad aphquen las dlsposmlones al 1.-conten1das S G

. -ART:c_ui;o CUARToctddlmz

. MANUAL PARATA ADMINISTRACION DE LA TESORERIA DELA IN-STITUCiON EDUCATIVA e
S -]OSE MARIA SILVA SALAZAR DEL MUNICIPIO DE BUENAVISTA BOYACA,

NIT 800087709 9

-.f; CAPITULO 1

i 1 ASPECTOS GENERALES

R :El contemdo de este documento corresponde al MANUAL PARA LA G
* " ADMINISTRACION DE LA TESORERIA, mediante el cual se establecen los =~ =
--'"j'_;'__.-procedlmlentos admzmstratlvds y f1nanc1eros umﬁcando los conceptos -
oo ‘basicos y reglas para el desarrollo de las labores de r‘ewsmn, e;ecumon,’j_._'?i Sl
e .-'_f_'orgamzacmn y control de las func1ones proplas de Ia tesorerla e

L .Este manual esuna herramlenta para aphcar las polltlcas la_'Se'Creta'riaiié.'}_'-3_ S
L :Educacmn de Boyaca, para efectos de la admlmstraczo_ : _osrecursos del-_. e

._'_._::':_'._Ordenador del Gasto como ‘los funf_:lonaﬂ_os que. tengan ba]o su:':;:- oA
e -;responsablhdad la admmlstracmn_de los: recurso __de_Ia_tesorerla e

o :A la 1nst1tuc1on Educatlva jOSE MARIA SILVA SALAZAR el mumc1plo de'ﬁ e e

: .'.:.Z-Buenawsta Boyaca le corresponde expedzr el Manual ; para elmanejodela -

.+ tesorerfa en los Fondos de Servicios Educativos - FSE y al Consejo Directivo .= = .

.. adoptar el manual, funciones a31gnadas en el artlculo No 5 dei Decreto 4791__:1 SEnE e
'-_--"-'de 2008yDecreto 1075 del 2015 - s e
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i 'Segundad Se aphcaran todos Ios mecanlsmos y procedlmlentos que se.j-__..;___.f_'-_
o ZconSIderen necesanos y suﬂc1entes para garantlzar la__ segurldad de los_' i

3 ' _f_ﬁfreallzar la: operacmn prevalecera aquelia que presente 5 'menor ruvel de._:_ _f-i
e _inesgo opehgro para el Fondo IR e : S

'---Transparenaa Las actuacmnes de “todos ios funcmnanos deberan_
- orientarse al’ logro de los fines del establecumento educatlvo yose
desarrollaran con 1mparc1a11dad motivadas: por el'm joramlento continuo de.-_'-l"

De 1gua1 ‘mariera; el” presente manual de tesorerla esta orlentado al

i :_me}orannento del Control Fiscal contemdo enla Ley No 42 de 1993 en ei
S Decreto No 1421 de 1993 yia Ley No 1066 del 2006 o :

: _quuldez El Ordenador del Gastoyla Tesorerza coordznaran-las actw:dades‘-. :

' _.'.-’_necesarlas para garantizar que el Fondo de Serv1czos Educatlvos cuerite’ con-:’_': :
“los ‘recursos: financieros - suﬁc1entes y oportunos para cumphr con las'_' .
_':Obllgacmnes ﬁnanc1eras L i Sl
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o PRINCIPIOS

S Las operaczones que comprometan mommlentos de recursos ﬁnanc:lerosa;ff.'_ G
-+ cargo del Fondo de Servicios Educativos, seran efectuadas ba]o los crlter:os __-j} I
'__de segurldad lquIldeZ transparenma, economxa y unldad -

o lagestiényellibreaccesoala 1nf0rmac10n que debe ser oportuna ﬁdedlgna B

: 'completa comprenmble y comparable

e Economla Todas las actuaczones se adelantaran con'_"_ 'usterldad de taempo,‘-__:‘_ L

g :medlos y gastos 1mp1d1endo las. d11ac1ones y ret_ (
- mormas sobre procedlmlentos se 1nterpretaran de ta}manera ‘que no den

0s en.su E]ecucmn ‘Las:

' lugar a segulr tramites dlstmto_s 0 adicionales a los expresamente prev1stos'-.f-:_3__-_;_ _
i 0°que permitan valerse de- 105 defectos de formao de la mobservam:la de'{. G

S _requlsltos para no dec1d1r .

- ['Umdad La programacmn e]ecuaonycontrol de las act1v1dades_'de tesorerlaf T

: deberan ‘seguir. las- orientaciones en ‘materia de’ ‘politica- ﬁnanmera y
o 3,‘-_presupuesta1 establemdas por la: Secretarza' de .:Educacmn de Boyaca,_-__"

- destinadas a garantizar la eficiencia v eﬁcacxa en la utillzacmn de 105'53-- e

ok recursos, como su estab111dad financzera

i _. Gmaﬂ(;om i 144141678
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= 2 FUNCIONES DE LATESORERIA._,;_ o

- L_'a-_te's_o;reriaj_t_ienéfbajqsui'jr'e'sponsabilida_d,' entre otras las siguientesfunciones:

-Elaborar los comprobantes de 1ngresoyde egreso soportados con los documentos_:: e
- tanto internos como externos, en este caso debe apoyarse er afpiataforma ADFI y;' o
dlrectlvas ycomunlcados de Ia"secretana de Educacmn Boyaca g '

o '_.*Reglstrar los mov1m1entos de.;1ngreso v glros en el Ilbro aux1har de bancos,_';
B '.":'_Z_.mantenlendo actualxzado el sxstema de ﬂu]o de fondos e R

S _:-_Elaborar el ry g is t r om 1o ns u a 1 de tesore .1a (mf _'me detallado de los :ngresos |
.-y gastos); asi como el Estado de’ Tesorerla en los formatos establecxdos por Ia_‘--_'.
L _'secretana de educac;on de Boyaca e - =

; -_-'Elaborar Ias concﬂlacaones bancarlas dentro de los c1nco (5) pnmeros dxas de
_"'caclames : B SR o

S _ﬁ_---Practxcar 1as retencmnes de acuerdo con las normas wgentes" presenta' portuna y 5
adecuadamente las declaracxones y efectuar el pago g '

o : Venﬁcar la Iegalldad de los p_agos a realxzar medlante trasferencm electronlcas por el
o :portal de ia cuenta maestra-pagadora, y de recursos' propzos "de la lnStltllCIOIl o

L -"Custodlar los tztulos vaiores y Ios elementos a cargo de la tesorena _

i Archlvar la 1nformac1on que se rela one con bancos, recaudos ngreso _'ﬁy egresos
o en forma ordenada cronolog:ca v oportuna ' - -

- -Entregar la 1nf0rmac10n 0portuna y compieta que requiera ei'Ordena_dor dei Gasto, o e
S el Contador la Secretarla de Educacmn d"' Boyaca ylos Ente de’ controly' "'1gllanC1a '

R '__Elaborar actuahzar a]ustary controlar"el. lu}o de Ca]a para.asegurarla reahzac;on :
".':'_"-._l.delospagosrequendos.? s R G S

. B-mail: i.e josemariasilvas@gmail.com =

Whatshpp: 3144141678
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o _"--"_-:.Antes de mlclar el proceso contractual se- debe verlficar que el blen o semc1o
L :"requerldo, este contempiado en eI Plan de Compras que aprobo el Conse}o Dlrecnvo

"-'--:Dentro del- proceso de contratacmn debe verlflcar que se cumpla en detaIle el
' ':f-manual de contrataczon dela 1nst1tucmn S L :

. _'_'PITULO 11

e f.ﬂ-.a PGLITICAS GENERALES DE TESORERIA o

: _'-Son los llneamlentos baszcos que establece_ : '-;'Secretarla de E_ducaczon de Boyaca,
o parala admxmstracmn de Ios recursos de Ia tesorerla del Fondo de Serv1c1os e
"-..'_._'Educatwos FSE s i : Lo

e 5_’2; 3 APERTURAY MANE]O DE CUENTAS BAN' RIAS

Para la apertura de 1a cuenta corrlentes o;;de aho'rro, el Rector y elAuxﬂlar :
Admlmstratlvo confunc10nesﬁnanc1eras, deben tenerpresen' s .

._-'-":'La 1nst1tuc:1on debe tener actuahzado el RUT con el nombre-?_'_.'--f.i-'
Instltucmn Educamva }ose Mar;a Sllva Saiaza fl B

i __ ' 'La entldad bancana escoglda para la apertura de Ia cuenta a travesde la'; -

- cual se efectuard ¢l nmanejo y recaudo de los recursos:del FSE, debe
e -_'-_5'.f1gurar en el ranklng ﬁnanaero conforme a las dxrectrlces de Ia_--"-_.
R j'.-.'Tesorena Departamental : e Sl

S| "ff-Antes de Ia apertura de la cuenta se deben conocer las polltlcas para
- el'manejo de la cuenta que tenga establec_ido ¢l banco, paraevitar el .
~ cobro de comisiones o valores ad1c1ona1e "’deSpues de undetermmado--_-' '
3f numero de transaccmnes : 5 e :

exx]a al FSE para la apertura_deilas cuentas"3

_ ; E Ordenad del Gasto-yirel Auxﬂlar
: :_Adrnmistratlvo con funcmnes i-ﬁnanCIeras debe: tener firrnas
g con}untas - fon e o .

Lol Informar por escrlto a Ea Secretarla de Educacxon la apertura__de la nueva_
.__cuenta relacxonando nombre de la Entxdad ndmero’ de cuenta, tipo de. cuenta,
: '_-_:"sucursal nombre de ia cuenta y NIT anexandoie la cemﬁcacmn bancana :

| --'--WhatsApp 3144141678
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l De 1gua1 manera prevzamente a Ia cancelamon de la cuenta se debe L
mformar por escnto a la Secretarla de Educacmn sobre su mabllxdad e

I 81 el proced1m1ento conSISte en camblar de entldad bancarla la_-”_ B
Ry Instltucmn Educativa: Jose Maraa Silva Salazar debe’ ]ust1ﬁcar las’ :
- razones que ameritan su cambio como: Deficiencia comprobada de oo
S "los servmos ﬁnam:leros prestados por el banco esto se’ contempla_.*f :
" "siempre ¥ cuando la cuenta no esté embargada Cierre dela sucursal oL
- bancaria donde se tiene: lacuenta Sustltucmn de. cuenta_..para una oo L
~ ‘sucursal bancaria mas cercana al domicilio;. dlsmlnuyendo rlesgos de G
S dESplazamlento Sustltuczon enla mismaentidad - oo oo
@ El Ordenador del Gasto Y. Aux:har Admmistratlvo con funcmnes___'::’.-'_
"._'-'_--flnancxeras enviardn un “oficio- al banco denommado “Cartade. -
-~ instrucciones” donde ‘se especzflquen ias condzcmnes de mane]o'
- recaudo, transferenaae:nrnovxhzacmi} rala s deahorroy
: .'_"-;;_'-'_;'-corr]ente G o
ol Identlflcac:lon plena de ﬁrmas para el ordenador del gasto y eI_".'
fﬁ_-"pagador : Sooihnen S
B Efectuar tramite. ante Ias entldades_; i
- parala exoneracion: del gravamen de. operacmnes f1nanc1eras porlos S
- Tecursos que 1ngresen al fondo-cuenta. i S
@' El Rector = -Ordenador E-d'el Gasto’ '3d_ebe gestlonar con la entldad'-';j_ e
o "'_-‘bancarla la exoneracmn_de cualquler Comlslon ] cobro adlcmnal por'

: 'recaudos, transferenaas 1mpuest0 del 4-x 1000 donde se consxgnan'_;_’_

.+ los recursos del FSE. S T G

- @ Eltraslado de: recursos entre; cuentas bancarlas del mlsmo Fondo se'f G
S debe reallzar rnechant el.portal electromco"*- b - e

o _3.4;'_ E:TI_"_'Rﬁmirsl?13?{E1\7(1:;_iAS 'E'LEC'TKDI”\{:'C'A*s'----:3'5:'-.-;"-_ o

'_'_.:___ﬁUn 51sterna cle pago electromco es eI que fac111ta Ia aceptac1o'n"3de pagos para Ias
_'transacaones en lmeaatraves de Internet PR . S L

o _El auxmar admlmstratlvo con la aprobaczon del ordenador del gasto, debe su;etarse a ios';f'_” e
- “requerimientos del banco para efectuar pagos 1 través del canal virtual,” med1ante_._-_-__'-_'_-
_ - trasferencias eIectromcas por el portal’ de la cuenta maestra ..p_agadora y de recursos.
.- propios de la lnstltucxon tenlendo en cuenta la resolucwanistenal # 12829 _dei 30 de.
--]umode2017 R e S
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--:_ZPara ia correcta admlmstracwn de la tesorerla, se debe contar con los e

“instrumentos ﬁnanaeros det pro gramacwn, segulmlento y control como'son

B el flujo de ca]a, eI plan de compras, el boletm de tesorena y el estado de _'
-Z-'-'_';"tesorerla S e T e o o

354,

EI ﬂu]o de ca]a como mstrumento de planeacmn, "se :

| leo DE CA]A
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!NSTRUMENTOS DE TESORERIA

eﬁne ‘como’ 1a e T

o = _programacmn anual v mensual de los 1ngresos y gastos que debe elaborarse g

_ o Es responsabihdad del Rector elaborar el ﬂu]o anua1 de ca]a que debe contar_"_
S _con el apoyo del Auxxhar Admmlstratlvo con funcmnes ﬁnancxeras,se calcula-__'

badoi

" .. mes a mes; se efectdan los .:a}ustes cuando estos: procedan yise presenta al.
L ;_.Conse}o Dlrectlvo porlo menos cada trlmestre-para su segulmlento :y control G

& 'EI ﬂu]o de ca;a rnensual relac1ona por ca.da rubro de -1ngresos los dxneros’que _f . S

-7 ala-fecha hay en bancos para asi mismo definir unos -gastos: por. rubro g
L -'conforme aI plan de compr383 'a'-los recursos daspombles en’bancos i

et 'Para la elaboracwn del ﬂll.]O de ca]a se deben atender las mguxentes
SR _.'recomendamgneg; : T B R e Gl S :

e El Rector celebrara los contratos suscrlbn'a Ios actos admlnlstratlvos s

0 No pueden ex1stn' saldos de ﬂu]o de ca]a negatlvos las modlﬁcamones :j.'
- '-_pueden ser horlzontales yvertlcales ¥ se. debe remsar y a;ustar dentrof :

o :.-'efectuar Ios pagos a cargo del Fondo de Serv1cibs Educatlvos o e ;.':3"_'

s y ordenara los gastos temendo en cuenta el ﬂu}o-de ca;a

. WhatsApp: 3144141678
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“en el respectlvo ﬂu]o de ca]a':'El ﬂu]0 de ca}a sera requ151t0 para SR
atender los gastos 1nc0rporados en el presupuesto anual de la i

S 0 Los FSE o podran adQulrlr compromlsos de pago, cualqulera seasu SEET
"0 naturaleza, sin’ que. previamente se venﬁque y se confirme la .«
_.'_:’_'-.'dlspomblhdad de- recursos en el presupuesto, en bancos y__'
it '-relacmnados en el ﬂu}o de ca]a eI SE

e .':El Aux111ar Admmlstratxvo con' funcmnes ﬁnanaeras solo podra-;?._'_'_
L efectuar ‘pagos hasta. por: el ‘monto- autonzad n'el flu]o cIe ca]a
: ”""'_.-'-.'_mensuaIYenla respectlvafecha” . ' e

' ¢ Se prohibe asumlr compromiso =’ob11gac1ones o pagos que supereni- ; e
~tla‘chantiade. Ios rnontos del ﬂu 0 a]a o sm contar con dlsponlblhdad e
i de recursos en tesorerla ' : S S =

e Los dlneros que se reczben por constanczas'certzﬁcacmnes y demas
- ..'_.}'-.;.conceptos €. deben consxgnar los uItxmos decada mes 'rmedlante 'sus i
._'-respectlvos rec1bos de Ca}a I A '

3 5 2 PLAN DE ADQUISICIONES

0 EI plan anual _de adqulslcmnes 'se utillza como lnstrumento de_
s -.__programacxon presupuestaI y_-.ée puede proyectar ‘antes. de la
'”.'_'-eiaboracmn deIpresupuesto de ingresosy gastos con el ﬁn de conocer_-}j"--’ i
las necesuiades en cuanto al desarrollo de los proyectos educativosy . i
e gastos que requlere Ia mstltucwn'_ educatava para su normai SR

i "._'.'-acuerdo a un hlstorzco

0 ZUna vez. aprobado el presupuesto'-- e Ia 51gu1ente V1genc1a, se: debe:'_.- S
SR ;:-a;ustar el plan de: anual de adqu131c1ones -al mlsmo_,' si éste ha 51do:'-_.:____'_ Gy
e E_elaborado antes de la 'aprobacwn delpresupuesto ' o

s Se debe pianear la adqu:smmn de blenes y contrataczon deserv1cms_r" SR
- teniendo en cuenta los datos historicos de consumo, lasnece31dades Yoo

____;;.'compromlsos normales y extraordmarlos deI Coleglo"'y eI plan':_'i- =

o '_"":_operatlvo de la v1genc1a. e G S 5

- 0 '__-El plan de adquzslaones como 'mlmo debera contener ei rubro'__::.j-’-_
'.:presupuestal cancepto, fecha cantxda___ unldad valor umtano valor_:-i
ftotal y modalldad de contratacmn ' : i

i Emlnml@mlm WhtAppsz4414lsvs
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(o AeaBestin 0 Elplan! de adqulslcmnes se debe presentar al Conse3o Dxrectlvo S
B para su aprobacmn a51 corno sus modlﬁcacmnes ' o A

.- No se podran ordenar compromlsos que no esten 1nclu1dos en el plan de
- adQHISiCIOHES '_ : : : S c . R
- 3;5.3 ESTADO DE TESORERIA

0 El Auxxllar Admlnlstratlvo con funcmnes ﬁnanaeras una vez concﬂlé CEE et
-_jeI libro auxiliar de bancos entregara al Rector mensualmente ei-_-_; S
L Estado de Tesorerla.:_ ' - - R Rt

i 0 En el Estado de Tesorena se 1ncIuyen los valores en ca1a cuenta de GEmimemiina
_ahorros, cuenta’ corriente, txtulos valores 0-Tecursos ‘que estén en-'_;f-.'__z' A

: ‘disposicién de la tesorerfa 'y sé restan las rentas de destlnacmn_ L
L espec1ficas sm comprometer las ex1g1b111dades como las cuentas por_- S
" ‘'pagar -en. “poder - “del tesorero, _acreedores . varios,  reservas -
= _"}_.presupuestales, los compromisos ‘adquiridos durante la VzgenCIa que . o
- estén amparados legalmente pero que el bien o servicio no sehaya: e
R rec1b1do 0 el semcm no se. haya prestado en su totahdad '

= 4 ';En el estado de tesorerla se deben 1ncorporar los recursos que hansmlo_ g
-'__'.a51gnados medlante acto admlnlstratlvo 0. certlﬁcacwn 'y que se'_;’ :
“éncuentren. conszgnaclos en: _bancos y que no estan 31tuados en-.'

._‘f-tesorer:aala fecha de corte S : e e

e El Estado de Tesorena se: remltlra a Ia Secretarza de Educacwn a:-. e
s través: del- aphcatlvo de consolldacmn presupuestal en las fechas:-_j-'__“:'j':_:'...- L
'-'1_3PrOgramadas para el efecto S e

| 36 REGISTRO DE INGRESOS

0 Se prohi’be el mgreso de recursos en efectlvo a la tesorerla del coleglo i

oE Solo se podran efectuar con51gna01ones en’ las cuentas autonzadas, a_f-'
.:‘ nombre del FSE de la Institucién Educativa: ]OSE MARIA SILVA SALAZARdel_}_'-_
Mun1c1p10 de Buenamsta Boyaca v soportadas medlante desprendibles de-

e Todas las c0n51gnac10nes deberan reposar en la tesorerla del FSE
' debldamente c1a51ficadas y archlvadas al 1gua} que los documentos
BRI ER olosoportes. : . SHReRe
E-mall 1e1osemarlasﬂvas@mnall com

; _fWhatsApp 3144141678
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s s%m& Bikranatin

e e La contablhzacmn de los 1ngresos debe ser permanente, veraz 1
-"__..oportuna" R S

o '0 Toda la documentacmn soporte debera ser en orlgmal fzrmada y-_.f"-_iff; S
e cumphendo las formahdades establec1das porlaley Ll

e Para' ; lo"s 1ngresos que no sean dentlficados,_ el Auxﬂtar._:_'
'-_.jAdmmlstratlvo ‘con ‘funciones’ finanaeras se comunicard con la-
.. entidad. bancaria solicitando su-. _soporte, - de: lo cual e hara-:-_
o segulmlento, _de]ando evzdencza de la. gestxo _ reahzada y losj{:
- ‘adicionara- al’’ presupuesto una  vez se’ cuente: S
G admlmstratwo oel comprobante de mgfeso a traves del cual fue i
con51gnado a} FSE y: que les permlta conocer su destmacwn B '

L -'."-fReglstl"ar los lngresos y recaudos en el hbro auxxlzar de bancos_ enel__-_':
e 'momento que se tenga eI documento soporte i ' :

o Elaborar el cornprobante : de _ _ngreso tenlendo' en i cuenta 1a
L dlstrlbucmn entre rubros e il

e Reahzar la conc1}1ac1on'mensuai de 105 recursos de tesorerla y:‘_:
...confrontarla con el extracto bancarlo o S o

£ ':_Of':Comparar los reglstros del llbro; aux111ar de bancos -_con el extracto
- - ’bancario:para conciliar los: 1ngresos y posteriormente. cote}aﬂos con
o eI hbro aumhar de bancos que lleva el Contador_del Coieglo e

i j__-.j.Elaborar y presentar_ portunamente los nformes requ'erldos por la o
i -}'Secretarla de Educacmn y los organlsrnos de control :

e _:--Eiaborar mforme --de mgreso mensual' detallado con sus respectlvos:
e soportes de notas con51gnac1ones resolucmnesydemas documentos =
S que se entregara aI Contador para su reglstro en libros. - =

o 0 _' Enwar copla del Informe mensuai de 1ngresos aI Ordenador del Gas o._

o _ o -_.'En mngun caso podra tomar en prestamo para sfo para otra persona e
e -_'_'_.los recursos que recaude o'maneje el Fondo de SemcmsEducatwos

. E-mail: i.e josemariasilvas@gmail.com
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mem v I
© i I Eduoasidn

. Dar cumphmlento con’ la normatlvadad Vlgente respecto al mane]o de
recursos ydelatesoreria L SRt R

s 7. REGISTRO DE GASTOS

e Los pagos del mes se efectuaran conforme a 1os desembolsos’f. i

'_ ﬁ';' ':_chhos pagos 0 desembolsos deberan estar respaldados por los'--_."f_'.__i_".
- -dineros " existentes “en: bancos y su afectacwn conforme a. la-_.';-';'-
: .r-_':-1mputacxon presupuestal e

'0-_'No se. pueden asurrur pagos, cuando 1no: se tenga los recursos en_-;'-;*

S 1_:'-'_tesorer1a que no esté por encima del ﬂu}o de caja y que no excedael -
o '_:.'_.saldo dlspomble de los. rubros. N1 contraer obhgacmnes lrnputables"f-' it
cooal presupuesto. de gastos del FSE sobre’ apropiacionesinexistentes,ni- .o
L ;adqulrlr compromasos que no esten premamente contempiados en el'f__: Cianin
"_f_.'-_f'_'PIan de compras : : e : P

, __Los gastos deben efectuarse con su]ecwn a las normas, dlsposm;ones_ -
cotiededla Secretarla de Educacmn y los Decretos de Austerldad en e1 o
' _"_Gasto ' G - et

e Rgtdmtlpgnbxﬂ db e

g _.___0:.:_ Regastrar en el hbro de bancos la totahdad de Ios pagos a cargo deI
e Fondo de Servmxos Educatlvos s S e

S 0 Para efectuar pagos de servu:xos pubhcos telefonla rn_c_ml e 1nternet
Coise debe. ajustar a: las condiciones: Y d:rectrlces que**determme la
el Secretana de Educacmn de Boyaca' e . : :

e "Los Tecursos del FSE no: podran destlnarse ai pago de acreenc1as
laborales de mngun orden e o S :

e No se pueden efectuar pagos que 1mphquen modxﬁcacmn ala Infraestructura' G o
i '__(planta fisica) del coleglo sin’ contar con el estudlo tecnlco y aprobaczon prevxa_'j__" e
L _';'."de la Secretarxa de Educamon - s S

e -Ng;s-e:_-pgéde_ﬁ '_otdr_gar_ '_do'pa';;ib-_n-és_.jyj;sfutijSidios_‘ con cargo.a los recursosdel -

 WhasApp:3l4an4les
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- Foslatrde i g
ot e Edugsinetny - .

__.-0 Efectuar gastos de vza]e de Ios educandos tales como transporte,g:'f-__-:_ S

- hospedaje y manutencién, ‘ciando sean aprobados por el consejo . o

~directivo de conformldad con el Manual interno del colegloyde todas oo
forrnas sin perjuicio: de 10 dlspuesto enel numeral 9del artlcuio 113'_'_ e

- ;._ ':del Decreto 4791 de 2008 Y el decreto 1075 del afio 2015

. Se prohibe reahzar pagos de ser\rlcxos de aseo. y v1g11ancza delfj’@-

g -;-:estableCImlento “educativo, recepcwnes,: fiestas agasajos 0 o

o L Conmemorac1ones de las entldades con' cargo a lo' ""recursos del"f.-'-_' e e
_--.-Tesoro L e : SO

: ":_0 Sohatar al proponente y al contratlsta el pago de los aportes relatlvosf :

~al Sistema de Seguridad Social Integral asicomo Ios propiosdelSena, -

U ICBRy Ca]as de Compensacxon Famlhar y cuenta Bancarla cuando e
Corresponda S e R .. : ey

e Las cuentas para su pago deben respaldarse con’ todos los soportes'.l-_;: Gt
e que la amparen tenlendo en cuenta las normas VIgentes o S

S 0 Respetar el orden de presentacmn de pagos por parte de Ios contraustas S

g -_-.§:'-.':E1aborar la relacmn de egresos 0 gastos (con 1os soportes) mensuales _3.
" detallado para el Ordenador - del “para
: _'_respectlvo reglstro en llbros S T

3 8 CONCILIAC}ONES BANCARIAS

Dentro de las act1v1dades a desarrollar por el AAFF esta Ea de efectuar las = .
concﬂlac:ones bancarlas (cuenta de ahorros y corrzente) Para eilo debe ': e

I Soilc1tar a la entldad ﬁnanaera los extractos bancar;os en los prlmeros S
c1nco (5) dlas de cada mes o : L

I Comparar las partidas que aparecen en el orlgmal de extracto
bancarlo con las contablllzadas enel hbro auxmar de bancos e

I Asegurarse que todas “las operacxones bancanas quedan

correctamente contablllzadas y reﬂe}adas en eI hbro auxzhar de '
bancos ' - RS _ e e RER L
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:_.:_Certlﬁcar que tanto el saldo segun los hbros auxﬂlares como el salclo :
. -seglinel banco sean los correctos, porlo tanto, esta conciliacion forma_-'___ S
| -parte fundamental del 51stema de control 1nternoadm1nlstrat1vo o

S .'.:'_-'Se debe reahzar la conc1hac1on en forma reguiar y perlodlca y de'._:- e

,todas formas dentro de los cmco (5) prlmeros dxas de cada mes

SB Revzsar las deducczones que reallza eI banco para determlnar Sioi

e --j_'.corresponden alas condlcmnes de 1a cuenta y al acuerdo que tleneel L
I _estab}eamlento educa‘avo con el banco = : e

B Con la conc111ac1on'_bancar1a usted debe a asegurar que todos los S
'dep051tos estan correctamente reﬂe]ados'en el'saldo bancario queno: .
. sehan abonado a otra cuenta, b) détectar. aigun deposzto reglstradoﬂi_ i
. queno llego al hanco por algin motlvo .€) identificar depésitos a lao o
7 cuenta’ que- no _estan’ reglstrados d) Reglstrar ‘todos los: cargos__ e
i .;bancarlos Yy detectar errores: en los montos, en el llbro auxﬂlar de:____'i i
'bancos oen 1a cuenta bancar'la S i

o .' El Ordenador del Gasto al autor1zar el gxro de los respectlv_os compromlsos' .

Ly obllgacwnes debe verlﬁcar que’ el gasto este amparado :con €
- de disponibilidad . presupuestal, exista contrato’ firmado, S
- presupuestal, comprobante de ingreso a almacen orecibido asatisfaccién,se -
-+ haya programado en el ﬂugo de caja del mes‘y contempiado en eI plan de oo
adquzszcwnes g SR

o '_Para reahzar los desembolsos, se requlere d:hgenaar un ;comprobante def
- -.-egreso que-resume los datos pr1nc1paies de los documentos que generala_ i
S _;_obhgacmn Ios 1mpuestos a retener ¥y el neto a g1rar a favor del beneﬂmano o

R *Verzﬁcar que los datos :._contenldos ---_en_ eI comproban’ce de egre 'o
o -:correspondan a Ios reglstrados en 1os documentos soporte o

'C_erti fica do DIt
reglstro'_:} o

3 10 COMPROBANTE DE EGRESO Sl

1 WhasApp: 3144141678



BUENAVISTA BOYACA
Creado Medlante Decreto-No. 000037 del 15 de enero de 1987
Aprobado por = ‘Resolucion No: 4870 del 19 de- dnc de 2006
e B R Razén: Social. Resolucion 3191 del 15 de dic de 2008 _
50 AN@S g ' S Jornada Unlca -Resolucion - 003449 del 27 de abril de: 20‘18 :
o DANE 1 151 09000363 NIT 800087709-9 CELULAR 31 2315691 0

. _INSTITUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA SILVA SALAZAR_: o

,Tﬂ*%ﬁwwmrm% :
el Sdbmasidn '

3 11 PAGO DE IMPUESTOS : L L
EI AAFF auxﬂlar admlmstratlvo con funcmnesﬁnanmeras

0 Re\nsar a ﬁn de mes las retencmnes que se le fueron practlcadas por S

_ respectwoyefectuar Ia declaracmn el pago dentro deios piazos que'f'-_-__ _Qi-_
determme el ente recaudador _ S S

e Efectuar eiregxstro delasretencmnes en elhbro aux111ar de bancos,por S
' 1mpuestos -que :se. originan  por la- prestacmn de los serv1czos_'-_-f-'.-.-_:-_"_-"_.-.'.'-_ S
f1nanc1eros de ias entldades bancarlas L : o

By 0 Llevar un reglstro detallado de las retencaones para efecto de la:'_ s
- expedmmn de ios certzﬁcados delngresosyretencwnes e

3 3. 12 CIERRE DE TESORE_RIA

'“._'310 Antes de Ia fecha de: corte del _cxerre presupuestal el Aux1har‘=‘_
' Admlnlstratlvo con funcmnes ﬁnanc_ ras deberd presentar ypagarlas e
~declaraciones: de retenciones a titulo: de Renta, CREE, IVA, Industriay.:
Comercm yla Contnbuc:on Espec1al por Contratos de Obra, seguni_"'
corresponda G e o e

0 Con corte 2 31 de d1c1embre de la wgenCIa correSponchente se debe'-' S
~ " Elaborar El- ‘Estado de Tesorerfa; con el-.---"ﬁn_ de establecer los =+ -
los excedente s financieros = que genera el Fondo de Servicios
Educatlvos, 1dent1ﬁcando las i 3fuentes de ﬁnanaacaon'dé los mlsmos

i 3 13 ESPACIO FISICO DE LA PAGADURIA e

S 0 Ciamﬁcar el area como restrmgxda colocando Av1so Preventlvo de area G
S '-’_.restrlnglda SR e

e 9' --_._Estabiecer_una-barre'r'a-fiSiéa"q'u’-é_.i'r'np.ida el '__as'oide-.1o’s*x‘ii'sitahtes“;:-f e

__10 Requlere de puerta segura de matenal sohdo (preferlblemente SR e
metahca) con cerraduras de segurldad R Rt
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B BUENAVISTA BOYACA
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T delaBdmeasisn. o

o responsable de la pagadurla
3 14 GENERALIDADES

INSTITUCION EDU:CA Tiva JOSE MARIA sn. VA SALAZAR o

0 La llave debe ser . mane]ada solamente | '_pd_'r__'_-_jl_a:}_. _pe'rs_ona o S

- 6'_- -.'Cuando la Secretarla de Educac;on no ampare los blenes y el mane;o'__'_-"_-:'. L

“de recursos- del Coleglo ‘el Fondo' de  Servicios Educatlvos debe : :
~constituir ‘una péliza de manejo equlvalente al valor de lor:'.'-_:"_f_"- o

S ;---presupuestado en ei ano 1nmed1atamente anterior

e '.'__Las péhzas deben cubrlr al Ordenar del Gasto Auxﬂlar.;:-_f'
U Admmzstratlvo con funcmnes f1nanf:1eras, Auxﬂlar Admmxstratlvo
' con func1ones de almacen : : S - e

oh .--:0 No se puede ordenar gasto dlferente con Io estlpulado para ias rentas' i i

que tienen destlnacmn espeaflca
0 Los funcxonarlos que admmlstren recursos dei FSE son responsables_ e

contraven(:lon de Ias normas wgentes G

ﬁscales v dlsc1phnar1amente cuando contralgan Obllgacmnes enjg E S

CAPITULO IV
4. ASPECTOS OPERATIVOS

- 3 Es el con}unto de act1v1dades y procedlmlentos aﬁnes para Iaadmimstrac:on S

| B _'.de los recursos de ios Fondos de Serv1c1os Educatlvos (FSE) el

41 APERTURADE CUENTABANCARIA -

" Los. prmapales I‘EC]UISItOS que se deben cumpl;r para la apertura de una",-'- R

o -'___cuenta bancarla son:.

; ’-'rl Dxllgencmr el formato de apertura de cuenta sm de]ar espacms en G

bianco o sin d111genc1ar

l Anexar fOtOCOpla de la resolucmn de nombramiento del Ordenador del_.:; T
* Gastoy del Auxiliar Administrativo con funciones ﬁnanaeras con las fotocoplas:_;f.-'f S

e > de 'sus respectlvas cedulas de c1udadan1a al 150%

i D111genc1ar la carta de mstruccwnes para el mane]o de la cuenta, la e

i o cual debe 11‘ ﬁrmada por el Ordenador del Gasto

- E-mail: L.e josemariasilvas@gmiai

WhatsApp 3144141678 | :.__:-
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il Bdsacidn _

I Una vez, dlhgenmada la carta de mstruccmnes de mane}o se debe:;- i
' enmar a la entldad ﬁnanc1era En elIa se expl:ca claramente e

Ias condlcmnes de manejo de la cuenta como

) Senalar claramente que en esa cuenta no se autorlzan
'”f'.-SObreglros TR S P :

- b Segulmlentoycontrolalos saldos de los recursos de la cuenta:--_-_'_-'_'s_"-_:

S0 conla penodlczdad que: ‘el Ordenador de] Gasto estime -

" conveniente con el Auxﬂlar---Admlnlstratwc con funcmnesf_-_f'
L ﬁnanmerasyel Contador Sk '

e .__'_;_¢."_.f_0tras que el coleglo es’clme convementes v que propenden por_ S
socan segur1dad del manejo de _'los recursos en'_"la entldad__
.'._'_';_ﬁnanaera .

e -"thgenmar el formato de la ntldad ﬁnanc1era dond soilmtan los_:ﬂ
. “datos de las: personas que’ tienen firmas {f;autorxzadas “por el

o _-'_-;Ordenador del Gasto y el Auxﬂlar Admlmstratzvo con funcwnes’_
"'.._"_financxeras ' SH :

i _14 2 La Instltucmn Educatlva ‘no. utilizara cheques sino trasferenaa&* e
Electromcas, sohmtara a Ios proveedores sus: respec’cwas_cuentas Bancarlas;_-'_'
i cemcadas por eI Banco y no se hara pago a’proveedores ""ue"no tengan cuantas'_'_'

e _4'3 Delgual manera se 1mpr1m a: elsoporte deiatrasferenma eiectronlcay se-;:
o ;'-archwara asu respectzva cuenta SR

5 4. 4 Esta transferenaa se hara curnphendo los 'requ151tos;de la_cuenta que_ s_e va' :
'-£ apagar R i G

S 45 INSTRUMENTOS DE TESGRERIA. "

- ____iFIu]o de Ca;a

.. ""-Es el mstrumentO medlan_t_e__el cual ‘se: hace la programac:on anua]z-:_.__.-:
i .'gmensuahzada del presupuesto del FSE, definiendo mesames los recaudosy =~ LR
- los gastos, es decir, que mediante el flujo de caja se determinala

Lo _._"}dlspomblhdad mensuaI de recursos qu  servirdn de base para efectuar Iosj"'.--E o

: ;144141678
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pagos correspondlentes a los compromlsos adqumdos En 31nte51s el ﬂu;o de
ca]apermlte i cm _ i

l Prec1sar la cantldad de recursos monetanos que se nece51tan y deben

_' estar dlsponlb}es cada mes para atender los. pagos i i

l Establecer pohtlcas ¥y estrategias para el'recaudo de los 1ngresosy
11neam1entos en materla de pagos " : L

Para la elaboracwn del Flu}o de Ca;a se debe con51derar lomgmente

I Anallzar eI comportamlento de los mgresos y egresos temendo en-:_'f_'?'_
o cuentala serie histérica de tres. afios, ylas fechas establemdas porel S
"_"'_'ZZMINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL ECRETARIA DE
. EDUACION DE BOYACA para eI e recursos |
:__.'_"'Serv1c1os Educatlvos R R

E Esj;a_ble'c_er'_iqs s_al_d_o_s d’e-la"s :Zci_l_e_nt:aé:-d'e jah_ofros_;_'_fé_ueﬁtas Zg:’d_i"f_iéntés:_“

= EIaborar una llsta de todos Ios pagos y gastos que se generen en Ia
v1genc1a, recurrlendo al plan de compras y al Estado de Tesorer:a e

i Programar los mgresos y rentas_-.f que rec1b1ra .mes. a mes eI-
e -'estabiec1m1ent0 educatlvo porlngresos operacmnaies, transferenmas--_-'_ =
© .y recursos de capltai Paralaj programacién de las transferencias se

. ajustaraal cronograma que determine la secretarla de_ Educacwn deﬁ'- Sl
"_fi-:-Boyacay elMEN_para glros degratuldad e G

ren mes a mes.‘

8 ;"3'3' i Proyectar todos los pagos ytodos los gastos que se gene

-‘_-Inclmr en ei ﬂu}o de ca}a la surna’ de saldo 1n1c1al en bancos y tztulos}. e
S valores, ylo estlmado a recauda' 'pagar y gastar SR '

e :_":._"'l El saido ﬁnal de cada mes se cormerte"en el saldo "1n1c1al del mes

B B '_l El control del ﬂu]o de ca}a se reahza mensualmente por el Ordenador{_ .
de1 Gasto y se presentara ai Conse]0 D:rectlvo_trlmestralmente e

l Las modiﬁcacmnes a1 ﬂu]n de ca]a como' c nsecuenc1a de un traslado i
adicién o reducczon del presupuesto se incluiran en la. columna de_’::Z
modzﬁcacmnes, en a 1 mes en que se reahce lanovedad T

ilvas@gmail.com -



.-INSTITUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA SIL VA SALAZAR
. BUENAV]STA BOYACA
Creado Medlante Decreto No; 000037 del: 15 de enero de 1987
Aprobado por - Resolucién No: 4870 del 19°dedic. de 2006
Razon Somai Resolucion 3191 del 15'de dic de 2008
Jornada Unica’ “Resolugiér: 003449 dal: 27 de abril de’ 2018

' ?ﬂvgawqﬁwr’%s gy
L e e BdoseaEn

DANE”'115109000363 NIT: 8000877099, CELULAR: 3123156910 S

_. _Ei plan de AquISICIOHES es una relacmn detallada de todos los b1enes y g

L servicios g que el Colegio requiere para su funcionamiento duranteel afio. La:
o _'_pro gramacmn dela comprade bienes, busca rac1onahzar Ios procedxmlentos e

- necesarios para lograr un eficiente nivel de suministro, tantoen las calidades =~~~

© - como en las cantidades durante un penodo Para la eiaboracmh del_plan de' i
Adqulslcmnes se requzere L i s

l Anterlor a la eiaboracmn de Presupuesto, 3 Aux1har Admmlstratlvo s

(almacemsta) solicita a los coordinadores de cada una de las dreas’ =~

- :;"'. envien la solicitud de requerimientos al Ordenad .f-del Gasto. Minimo

" debe contener las caracteristicas del bien o servicio espe(:lﬁcacaones S

cantldad Y. condlczones partlculares del b1en o semcm

v ZIZI__" El AImacemsta consohda y anahza a"mformacmn de Ias sollcztudesde'-:"_"._" e

T blenes y semmos

'z.Establ-ece:r“la*'existe-nt'ia-'de'bienés'-_én'al'mé-één.“

'.ﬁ'.i___:Anallzar los hlstorlcos de los uItlmos tres anos y proyectar Ias:'.'; o
o compras yserv1c105 recurrentes o i

| Cuantiﬁcar el costo del pian de a d q uisi < i o'n e slpa alaadquisicién

S de sumxmstro de bienes yservzcms

B EI plan de adqulslcmnes tendra dos cnmponentes Ia adqulsu:mn der i

bienes 'y la adqulsmzon de servicios que e__ e)ecutan contra las'_'{_'f"
e partldas _presupuestales _correspondlentes ' los gastos de::-'_
R ﬁmcmnamlentoemversmn. e &

g }:.ﬁf:‘El responsable de Aimacen Y eI Ordenador de.' "Gasto rev1sarane1----: e
Rt plan de adqulslaones o _ By

@ EI Ordenador del Gasto presentara el plan de compras aI Conse;o : i
s Dlrectlvo para su aprobacmn ai 1gua1 que sus modlﬁcacmnes :

 WhatsApp: 3144141678




: INS TI TUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA SIL VA SALAZAR
: BUENAVISTA BOYACA :
Creado Medante Decreto No: 000037 del 15; de enero de 1987
Aprobado por :Resolucién No. 4870 del 19 de dic: de 2006
' Razon Social’ Resoiucuon 3191 del 15.de dic de’2008 -
Jornada Urica’ Resolumon 003449 del 27 de abril dé 2018

DANE .115109000363 NIT 800{}87709 9 CELULAR 3123156910

. :yr}r- Vo P B e
: S b Bedhomistin -

Estado de tesoreria Sl

. : : _El Estado de Tesoreria tlene por ob]eto conocer ei total de fondosdlsponlbles s . . .
S fque semran de base para ‘determinar. Ea Dzsponlblhdad Neta de Tesorerla Do
clel e]erc1c10 Presupuestal En e] formato "Estado de: - SR

S Tesorena se mcluyen los 1tems que permlten determmar el mon’co de la i o 5
B mlsma para su calculo se debe tener en cuenta = : e

I Sohcxtar saldos de las cuentas de ahorros y corrlentes ala fecha de corte. ::_'. St

'_'_}Confrontar el monto de los recursos transferidos por ei mlmsterlo de B e
.- educacién naczonal y la Secretaria de- Educac:on_ de Boyaca queen 1
- jfecha de corte no se tengan cornprometldos :

B ;'Tener en cuenta las obhgacmnes y compromlsos que no se hayan
S cumphdo, pero que legalmente esten consutuldos y de rollen el
ob]eto de la aproplacmn S

S el : Relacxonar las cuentas por pagar en poder de la tesorerla en la fecha de i o
_ij_corte S _ _ B o R

: :-.'{:I Determmar los valores ':pen_1entes de pago por retencxones de:_':_i
: 1mpuestos ' : o : L T

pero que, medtan "_'_acto adminzstratlvo o certlﬁcacmn, soporten ei-

mgreso

_&I La 51tuac10n de tesorena_. se’ j' etermma al confron’car ']_':Ias'
dlsponlbxlldades frente alas ex1g1b111dades S

4 6 REGISTRO DE INGRESOS

Ingresos por derechos academxcos, cobros complementarlos,
derechos de grado, por 'ncepto de_ transferencnas SED i .;-

l Resolucmn expedlda por. I Secretarla de Educacxon de Boyaca':""'-:_-'-f-'_-'.j-_.--'_'-f-_' s
asxgnando los recursosatransferlr al coleglo S

'IZ'E] Para el caso de los recursos de gratuldad estos son transferidos”.:-:: L
- directamente’ porel Mmlsterxo de Educacién: Nacmnal y hacen parte
de la fuente Slstema General de Part1c1pac1ones"_ :

WhatsApp 3144141678




-"_-INSTITUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA SILVA SALAZAR
L Lo BUENAVISTA=BOYACA: -
Creado Med:ante Decreto No: 000037 del 15 de enero de 198
Aprobado por . Resolucion N6 4870 del 19 de dic. de: 2006
R :' R Razén Social Resolucion 3191 del 15 de dic de'2008 DRI
A A R Jornada Un:ca Resoiucron 003449 del 27 de abrli de: 20‘18
50 ANOS DANE 115109000363 NIT 800087709-9 CELULAR 3123156910

Perangs Tt s e
s b Bedgdudtdn T

l Verlﬁcar 51 Ios recursos transferldos estan 51tuados en la cuentai-_:j{f:-:.f s S .
bancarla que rnane]e el FSE SR ' '

l Reglstrar esos 1ngresos en el llbro aux111ar de bancos y en el

comprobante de 1ngreso de tesorerla Hiedins o s _' :

l Confrontar el valor transferldo ‘con la matrlcula real de Ios alurnnos;ff e
que gozan deI beneﬁcw de gratuldad total - o S

Ingresos canon de arrendamlento por concepto de tlenda escolary
otros blenes.,_- R e :

l El Auxxhar Admmlstratlvo con- funcwnes ﬁnanaeras
venﬁcar Ia forma de pago suscrlta en el contrato =

: '3'recursos-:} i
s 'proplos del FSE el canon de arrendamxento y entrega ongmai de la'-_:r i
S .cons1gnac10n al Auxﬂlar Admmls :_tavo con func10nesﬁnanc1eras='- e

S| Con el orlgmal de Ia consxgnacmn se reglstran los-_valores en el hbro’ £
__'_.'aux111ar de bancos, en el camprobante de 1ngrese y se mforma a} ]
" Contador para el Respectlvo registro. G ey
I Si el arrendador no  cancela oportunamente el canon de'j e
S 'arrendamiento el Auxﬂxar Admlmstratlvo con’ ﬁ1nc10ne" fmanczeras_’ w
[informa por escrito al Ordenador del Gasto o al r.del
gt .contrato, para iniciar el'_'proceso de cobro_ '_le"(:ornumca'al Contador
e para su reglstro en hbros Sl .

Ingresos por expedlcmn de_ constanaas o certxﬁcacxones'

I EI exaiumno (entendzdo como aquel- que ya no ﬁgura en el smtemade'- S
e _-rnatrlcuia) consigna en- la cuenta*- de: ahorro"___del FSE el va!or dela_;_
. constancia o certificacion y entrega el original de a consignaciéna la

. secretaria -académica’ de ic ai"a la-' elaboi‘acmn de la- i
i certlﬂcacmn o constanaa G

o La secretarla academlca envia orlglnal de Ja c0n31gnac1on al auxzhar'--___ :
S ;_admmlstratlvo con funcmnes f1nanc1eras para su reglstro ycontr01 o

o Con el orlgmal de la con51gnac1on se reglstra los valores en el hbro -
--__.aulelar de bancos yen el comprobante de mgreso R

_'. _’E{maﬂs_i;e;id’sem-ai-ia'sif\%éé@émai1‘5c3o'1ﬁf-.;-.-'-.. . WhatsApp: 3144141678
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T 4 7 REGISTRO DE GASTOS i
i __"EPago o cancelacxon de obllgacxones

L _3_E1 aux111ar admmlstratlvo con fum:lones financ1eras

R '_._j'o*fConfronta con el contrato orden de_traba]o, orden de summistro,

R . o _ Elabora comprobante de egreso

:'_1'_ 0 : Reg:stra en hbro de bancos

- El aux111ar admmlstratlvo con funcxones ﬁnanmeras rewsa el extracto

e bancarlo y confronta Ios rendlmlentos ﬁnanc:eros y. verlflca si corresponden
[ 'a 105 Valores pactados 0 esperados de la entldad ﬁnan(:lera &

SRR Con el extracto se registra los valores en la elecucmn actlva del presupuesto
LA en eI Ilbro aux1har de bancos y en el comprobante de mgreso e

Sl _;-aImacen

e EIabora certlficado de retenc1ones aphcadas sz se requlere S

:-_-:.'INS TITUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA SIL VA SALAZAR

BUENAV!STA ‘BOYACA
Creado Medlante Decreto No: 1000037 del’ 15 de enero de 1987
Aprobado por . Resolucion No: 4870 del 19 de dic.'de 2006
Razon Social Résolicisn 3191 del 15 de dic'de 2008 e
Jornada Un:c:a Resoiuc:on 003449 del 27 de abril de’ 2018

DANE .1 151 09000363 N[T 800087709-9 CELULAR 31231 5691 0

- Ingresos por rendimientos financieros =~~~

0 Reabe cuenta de cobro (documento equlvalente) 0 factura y venfica
que tenga las formahdades de 1ey i -

-revisa. CDP RP orden de pago, rec1bo a satlsfaccmn,_entrada a:

e Se efectuara transaccmnes electromcas sus respectlvosProveedores,

Prevxo certlﬁcacmnes Bancarlas

S 0 Archlva comprobante de egreso, acompanado de los documentos que lo: Cime

: _'_'3;'._;_-soportan _Z.‘.Z_:;-

E-mall 1e|osemarlasﬂvas@omali com WhatsApp 3144I41678'

0 Entrega copla de soportes al Contador para efectuar eI registro contable.- e

Pago de cuentas por pagar

Rec1be la factura o documento equwalente y veriflca que mcorpore
los requlsatos prevxstos en el Art.617 del Estatuto Trlbutarlo




mﬁ@‘ﬁm'm\tmwis& R

S en ei extracto bancarlo contra la‘i 'formacm_ Iteni :
__;j_'_j_de bancos con. el fm de deterrm ar:si: exxsten partzdas' 0nc111ator1as,-z
o -proceder a su :dentlﬁcacmnydocumentacmn respetlva i

RS f1nanc1eras para concﬂlar es el 51gulente-"--" :

L INSTITUCION EDUCAT IVA JOSE MARIA SILVA SALAZAR, S
L . BUENAVISTA BOYACA .- e B
Creado Medlante Decreto No: 000037 de! 15 de enero de 1987 R
Aprobado por ‘Resolucion No 4870 del 19 de dic. de 2006 L
Razon Socnat Resolucion 3191 del 15 de dic de’ 2008
Jornada Umca Resoluc:on 003440'del’ 27 de abn! de 2018

DANE . 1 151 09000363 NIT 800087709-»9 CELU LAR 31 231 5691 0
' 'j_; 0 ;_:Confronta con el contrato, _orden de traba]o, orden de sumlmstro, L
-:reVISa CDP, RP rec;bo a satlsfaccxon, entrada a aimacen 51 aphca

L ’ Elabora Comprobante de egreso S

e 'Elab_ﬂra certficado de ;r'ete:n'cione'sabiici'adas-:'.'Si_'se_5r¢rduiér¢:. e

Pago de lmpuestos

By 0 Verlﬁca calendarlo trlbutario

e _Rev1sa comprobantes de egreso venficando que las deduccmnes_
g 'reahzadas correspondan a Ias autorlzadas por Ia_Iey-" s

g * _l_.El contador llqulda Ios 1mpuestos [CREE) 1a retenczon en la fuentea
- tituloide IVA, d111genc1a en la pagina de la DIAN el formularlo :
'-'i_‘correspondlente con la ﬁrma dlgltal del ordenador del gasto i

| ---:--;:,;.-;.-r-;_mbafam'ea-éhfaé.ﬁag‘a:;

o 0 Elabora comprobante:de egreso

el Reallzara la transancmnes Electronlca =

Fe : 0 ¥ Reallza pago

. 0 Reglstra en llbros

. Entregaitadppugt

ﬁ_4.-‘8;--:li . "'_CONCILIACIONES BANCARIAS

“Esel procedlmlento medlante el cual s' compara la mformacwn contenldaf-:-’._'-. S
ontenida en el libro auxiliar -~

' "-"'i-"'El procedlmlento que deber_a segulr el Aux111ar Admmlstrativo con funr:lones-.'

| WhatsApp: 3144141678
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s 9 ORDEN DE PAGO

,;:-_'INSTITUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA SILVA SALAZAR_j;_:.;_,_;;__ -

“ BUENAVISTA ~ BOYACA S
Creado Medlante DecretoNo.- 000037 del 15° de erero de ‘1987’ j L
Aprobado por . Resolucion No. 4870 del 19.de dic. de’ 2006
: Razon Sogial Resolucion 3191 del 45 de dic de 2008 T
Jornada Umca Resolucmn 003449'del 27 de ‘abril'de 2018

DANE 115109000363 NIT: 800087709-9  CELULAR: 312:3;156910

e .'-_solj_cita al {]:i_?l_n'c'_c'i_ zo'é- éxt;a_c“__tb's'_dén_t’rb _'-‘de*los'pfifn'er'os-.c:if;afcjol;(S) :-a‘fas_ }-de_l_j[; L
B 1 '

g o : cateja_lqséxﬁac@os E-b_:aihc'aric_jsl;éohtrgi el _1_i'br'o éuxilia:r -’c'_i-je_ iba-r_i“ces'.i--- =

' + En caso. de que ex1stan dlferencms entre los registros en hbros con el“:':*-.:'. e

. entidad bancarza en donde espec1ﬁca las d1ferenc1asy sohc1ta su S
[ _aclaracmn _ i S i - R

e -'Elaboaﬂ‘a Ié;ébﬂtﬂié_ciéhty.ljaf'ent‘ij-_ega_ al Contador parasurevisién.

Es- eI documento medzante eI cual _eI Ordenador del Gasto autorlzaal:}i__ s i

" “Auxiliar Administrativo con funciones financierasla reahzacmn de 105 pagos e

| ;de obhgacmnes adquirldas de confor‘mzdad con la Ley

. :':-_”El Ordenador dei Gasto para autorlzar el glro'-_
o comprormsos y thgacmnes debe tener en cuenta :

0 La expedlcwn prev1a dei cer'tlﬂcado de d1spomb1hdad presupuestal

0 '-:El blen o semcws este 1nclu1do en el plan :de adqu-

e los respectivos =

aprobado por el Conse]o dzrectzvo

s 0 El pago dei blen o semcm este;P [ ogramado en el ﬂulo de caja ;f S S

. 'f 0 CerUﬁcacmn de] rec1b1do a satlsfaccwn del se

i 0 Se soporte con un contrato (contrato de sumlmstro, de prestaczonde =
semcms deobra) LT o S

Respaldado con el reg1stro presupuestal

cioo :el_'cnmprobante_,’;'J e
de mgreso a almacen cuando se trate de adqulslczonde blenes i

4 10 COMPROBANTE DE EGRESO

-Z;_-_:-;Es el documento que resume las operacmnes relac: "nadas cen ei pagoy que' S

o :-""-..:_sustenta los registros contables del Fondo de Servicios Educativos.Para la
-+ 'élaboracién - del comprobante de ‘egreso. el Auxahar ‘Administrativo con’

'.func:ones ﬁnanc1eras debe segulr ei procedlmlento que a contmuacmn se"
f'.:descnbe e i i B




SOAM.Sff i

- Rprisnds P sitrawis

- o B it

S Reglstrar en el llbro de
i las dlferentes cuentas y a'brlr un: aux111ar para cada un
51gu1ente mformaaon S CEEETE

i _-_"Cada pamda asentada en los auxﬂlares de bancos' 'sera soportada por los
L comprobantes de Ingresos 0 égl 'esos de tesorerla ;

_j'Es el desembolso que reahza el coleglo al beneﬁmarms por el montode
L -._'_'_-la obllgacwn temendo en cuenta todos Ios requmtos que la ley ex1ge miTHET

El pracedlmlento a segulr para el pago de los compromlsos por el Aux1har "Z e
o .'_;_Admlmstratlvo con funmones ﬁnanc1eras es el 31gu1ente e G

-_completa

Cen Se corrobora la 1nformac1on que contlene el comprobante deegreso._' i

g reglstrada

O ”_0 En caso de errores u omlslones, el comprobante de egreso debe ser-;’ _

| .._-_.INSTITUCION EDUCATIVA JOSE MARIA SILVA SALAZAR_]_;:_-_-.__‘__': o

BUENRWSTA BOYACA ;
Creado Med|ante Decreto No: 000037 del 15 de enero de 1987
' f Aprobado por “Resolucién No: 4870 del-19 de dic. de 2006
“Razén Social: Resolumon 3191 del 15 de'dic de 2008 -
Jornada Umca Resolucmn (}03449 ‘del. 27 de abrilde 2018

~ NIT:800087709.9,  CELULAR: 3123156910

DANE 1 1 51 09000363 ;

0 Organlzar' Ias ordenes de pago y conﬁrmar que la documentacwn este

- 0 Conﬁrmar saldos de la cuenta comente del hbro aux111ar de bancos_j
- para determinar si los recursos son suﬁc1entes 0no, si se requiere. -
RRR efectuartransferenaas soIo se’ efectuaran de ia cuenta Maestray de s
SR ;' recursos pi‘OplOS ala cuenta Pagador L :

e -':Se reahza las deducaones de Impuestos de acuerdo con’ ia_._.f

___'__j'f;:f-normatmdad wgente y se elabora eI respect;vo comprobante def
'-_.._egreso R S : st C

- conlos documentos soportes para verlﬁcar que hayaquedado blen'__i._' . _Z_'_f:_ _

e ':Si .1.3-:infor'ma¢.15n e“s'-'car'jr_c_e_'f:_ta' -_s'e-'i%'eétl-i:za _la-_fr'ans_feré_n'cié' rieléctrériiéa.i‘.-;-;_._ S

analado y generado nuevarnente

4 11 _ AUXILIAR DE BANCOS

)ancos el movnmento de los recursos deposxtadosen
'e"; ellas conla oo

.'.."FeCha s
- Beneﬁc1ar10 :
Ntimero de transaccwn _ e
~ Nimerode orden de pago G

’

Deb1to credlto y saldo

e 0000

4 12 PAGO DEL COMPROMISO

o _:__.'jWhatsApp. 3144141678




. 5@‘&@33 __

) Fmﬂambt“mmﬁa'&w%a .

e e ket

i 0 Verlﬁcar que el pago este mduzdo en la programacmn del ﬂu10 de”

i '._-'f:bancos

0 La firma de1 comprobante de'egreso .debe 300mpaﬂarse de la

:: '__INS TITUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA _SILVA SALAZAR.__-;__ = ;. S

“BUENAVISTA —BOYACA - - i
Creado Mediante Decreto No::000037.del- 15 de enero de 198 :
Aprobado por. - Resélucién No. 4870 del 19 dedic: de 2006 ;'.: L
Razon Soc;al Resollcion 3191 del{s de dic’ de. 2008
Jornada Umca ‘Résolugion - 003449 del 27 de abni de- 20‘18

DANE . 1 151 09000363 NIT 800087709-9 CELULAR 31 231 5691 0

© cajadel mes y en el plan’ de compras ©0.de lo contrario no. podra

cancelarse el compromiso y debera programarse su pago para el Gt e

sagu1ente mes e

0 Confrontar que los datos de la transaccwn correspondan a los dei
. comprobante de egreso Lo e RO s

Reahzar 1a transaccmn electromca y reglstrarla en el ilbro aux111ar de

S Verxﬂcaaon de datos personales (1de tldad), :
numero de telefono fecha de rec1b1d0

n'umero de : cedula, :

e }0 El comprobante de egreso ]unto con los demas documentos se archiva

e -.'%-30?'5_?'*1* 13_13‘3‘61 _’?"'E'fT]’E::_S'ﬁfﬁ?ﬁiﬁi'fi-* §

' "'_'-j__"'_Dncumento donde se reglstran dlarlamente 103 movxmlentos y saldos
'.-'-____ex1stentes en. tesorena, los que: mgresan a bancos enla fecha y los que
R -egresaron para mostrar al fmal los saldos correspondlentes L

S '."__Requlsltos para efectuar el pago
~2 e Plande adqulsmlones

e '_.'."..'_..‘_'.--'--i:FlU]o deca]a ; R R &
e Solicitud de: stpomblhdad Presupuestal por parte deI ordenador del

y se entrega al Contador para el reglstro en hbros

“gasto (Rector) R
. Certificado de: dlspomblhdad presupuestai : jl :- ;
:.Contratoyrequlsztos de ley S S U
*‘Registropresupuestal : i S
- Certificacion del rec1b1d0 asatzsfaccwn o mgreso de Imacen
-_-.-E_Fotocopla dela cedula o - --
- Documento: Equlvalente (Factura)
Ordendepago. . . L
o Certiﬁcado de: ret nc1ones aphcadas
* Comprobante de egresoycheque : S
_Certlﬁcado del regxstro SI 'E 4 cuando el contrato lo amerlte .

e el el e e e e el

Wk




i INSTITUCION EDUCA TIVA JOSE MARIA SILVA SALAZAR
BUENAVJS‘E‘A ‘BOYACA . i

Creado Medsante Decrefo No: 000037 del 15 de: enero de 1987

Aprobado por - Resolticion No; 4870 del 19 de dic. de 2006

e '_ . = : Razon Social Resollcion 3199 del 15 de dic de 2008/ ; ;' =

: 5@ A@.S e : Jornada Unsca Resolucién 003449 del 27 de abril de 2018 Gl

; DANE 115109000363 N!T 800087709 9 CELULAR 3123156910

S ol Eriie w s
BIERREY -3 w.a:.«w«m :

El hbro de bancns debe reﬂe]ar 'IIa”f__-_"': i
51gu1ente mformacmn . DRl

Saldo anterlor S
Con51gnac10nes reportadas en el d1a e
Comprobante de: egresos utlhzados en el dla

Saldo de cada cuenta S : :

e }.4'."1'4'.j?:.:-.;mi__ciriM'E"bE_:E]Eéﬁc“tbe"DZ'E_'iN_GRES_bs-&'t;AéTbsﬂ.} o

e '-Elaborar un mforme detallado de Ios 1ngresos y'gastos ='por.'
S _i?zrubros mensuales realizados. -~ : S
s Consecutivo del comprobante de 1ngresos egreso
" e Arqueomensual de documentos S
e '.:.'-.-'-Cierre anual de v1genc1a

o -4;-:"!"5"'." -'_(_':_IE'.ZIRRE""I}):E’-.TEIS'O:RE&IA‘_ -

Es ei procedmuento que realizan los :-Fondos de Semcms Educatlvo conelz'-:': -
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