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RESOLUCION 0660 DEL 09 DE MARZO DE 2018

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacién. La presente Resolucion tiene por objeto fijar las condiciones de apertura y operacién de: Las
Cuentas Maestras Pagadoras de los fondos de servicios educativos

Atticulo 2. Definicion de las Cuentas Maestras Pagadoras. Para los efectos de la presente Resolucion se entiende por Cuenta Maestra
Pagadora aquella cuenta de ahorros que se apertura de manera complementaria a la Cuenta Maestra existente registrada ante los
Ministerios de Hacienda y Crédito Pblico, la cual acepta exclusivamente trasferencias electrénicas de crédito y como unica operacion
débito la aplicacion de pagos mediante el boton de pago electrénico seguro en linea - PSE en los conceptos autorizados.

Atticulo 3. Apertura de las Cuentas Maestras Pagadoras. Las entidades temitoriales, sus entidades descentralizadas, deberan

aperturar las Cuentas Maestras Pagadoras en el mismo establecimiento bancario donde se encuentran aperturadas las Cuentas
Maestras, asi:

Para las Cuentas Maestras de Educacién
Entidades Territoriales Certificadas
1. Una Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Maestra donde se administre el componente de Prestacion del Servicio némina
docente, directiva docente y administrativa.
2. Una Cuenta Maestra Pagadora parala Cuenta Maestra donde se administre el componente de Prestacion del Servicio, distinto
a némina docente, directiva docente y administrativa.
3. Una Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Maestra donde se administre el componente de Cancelaciones
Entidades Territoriales Certificadas y No Certificadas
a. Una Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Maestra donde se administre el componente de Calidad — Matricula Fondos
de Servicios Educativos
b.  Una Cuenta Maestra Pagadora para la Cuenta Maestra donde se administre el componente de Calidad — Gratuidad

Articulo 4. Convenio. Las entidades territoriales, sus entidades descentralizadas, los fondos de servicios educativos, los territorios
indigenas certificados, los resquardos indigenas y las asociaciones que estos dltimos conformen deberan suscribir un convenio con el
establecimiento bancario en la cual se tienen aperturadas las Cuentas Maestras o modificar el existente, para consignar como minimo
las siguientes condiciones de operacion de la Cuenta Maestra Pagadora:

1. La identificacion del ndmero y nomenclatura de la Cuenta Maestra donde se administren los recursos del Sistema General

de Participaciones, de la cual se realizara la transferencia electronica de los recursos para efectos de pago inmediato.

2. 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.

3. 3.Laremision por parte del establecimiento bancario de los reportes

4. establecidos en el anexo técnico, que hace parte integral de la presente Resolucion, a los Ministerios de Hacienda y Crédito
Publico, Educacion Nacional y Vivienda, Ciudad y Territorio y a los organismos de control.

5. La exencion del gravamen a los movimientos financieros que se realicen con los recursos administrados en las Cuentas
Maestras Pagadoras, en los términos del articulo 97 de la Ley 715 de 2001.

6. Lamencion clara de la inembargabilidad de los recursos del Sistema General de Participaciones.

Articulo . Nomenclatura de las Cuentas Maestras Pagadoras. Las Cuentas Maestras Pagadoras para los recursos de, Educacion, de
las que trata la presente Resolucion tendran la siguiente nomenclatura:
1. Para los recursos de la Participacién de Educacion:

e  Prestacion del Servicio, distinto a némina docente, directiva docente y administrativa:
"Nombre de la Entidad Territorial Certificada + Cuenta Maestra Pagadora + PE"

e (alidad Gratuidad:
"Nombre del Fondo de Servicio Educativo + Cuenta Maestra Pagadora + CG"
Articulo 6. Operaciones de crédito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras solo aceptaran como operacion de crédito las
trasferencias por medio electronico desde la Cuenta Maestra expresamente indicada en el convenio del que trata el articulo 4 de Ia
presente Resolucion, para el pago inmediato de obligaciones a través del botén de pago electronico seguro en linea - PSE.
No procederan sobre las Cuentas Maestras Pagadoras las consignaciones en efectivo por ventanilla, corresponsal bancario o depdsito



de cheques.

Articulo 7. Operaciones débito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras de las que trata la presente Resolucion aceptaran como
operaciones débito los pagos que se realicen mediante el botén de pago electrénico seguro en linea — PSE solo en los siguientes
casos:

d) El pago de servicios publicos habilitados mediante botén de pago electrénico seguro en linea - PSE.

el pago de impuestos nacionales - DIAN que se generen en la ejecucion de los recursos de las participaciones y asignaciones del
Sistema General de Participaciones de las que trata la presente resolucion.

Parégrafo. Son operaciones débito NO autorizadas las trasferencias electronicas hacia ofras cuentas, la expedicion de cheques de
gerencia, retiros por ventanilla, operaciones por corresponsal bancario, retiros por cajero electronico, los debifos automaticos y
aquellos pagos no indicados en el presente articulo.

Articulo 8. Reporte de Cuentas Maestras Pagadoras. Los establecimientos bancarios donde se aperturen las Cuentas Maestras
Pagadoras de los fondos de servicios educativos, para la realizacion de operaciones por boton de pago electronico seguro en linea -
PSE con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones, deberan realizar el reporte mensualizado a los Ministerios de
Hacienda y Crédito Publico, Educacion Nacional y Vivienda, Ciudad y Territorio, de la totalidad de las Cuentas Maestras Pagadoras
en virtud de lo establecido en el Registro Tipo 2. detallado en el Anexo Técnico. La informacion alli consignada puede ser sujeta de
verificacion por los Ministerios de Hacienda y Crédito Publico, Educacion Nacional y Vivienda, Ciudad y Territorio.

Articulo 9. Reporte de Informacion. Los establecimientos bancarios en los que se encuentren aperturadas las Cuentas Maestras
Pagadoras de los fondos de servicios educativos, para la realizacion de operaciones por boton de pago electronico seguro en linea -
PSE con cargo a los recursos del Sistema General de Participaciones, reportaran la informacion con corte mensual dentro de los veinte
(20) primeros dias de cada mes, a través de la Plataforma de Integracion de Informacion - PISIS del Sistema Integral de Informacion
de la Proteccion Social SISPRO del Ministerio de Salud y Proteccién Social, conforme al Anexo Técnico, el cual hace parte integral de
la presente Resolucion.

1.2, Apertura de nuevas cuentas
Cuando con ocasion de nuevos recursos se precise de la apertura de nuevos productos bancarios, se procedera a su apertura de
conformidad a las directrices que para este fin sefialo el Municipio de Medellin segn Decreto 118 de enero 25 de 2012
Tener presente las siguientes sugerencias:
e Solicitar a la entidad financiera los requisitos que exige para la apertura de una nueva cuenta, puesto que no son iguales en
todas las entidades.
e El Ordenador del Gasto y quien ejerza funciones de tesoreria, son los nicos funcionarios que deben tener firmas autorizadas
para el manejo conjunto de las cuentas.

e Las cuentas de ahorro se manejaran con talonario o dispositivo de seguridad bancaria (token); en ningin caso pueden ser
manejadas con tarjeta débito.

e Notificar por escrito al banco sobre el manejo de la condicién de manejo de la cuenta

1.3 . Recepcion de efectivo
Todos los ingresos percibidos por la Institucion Educativa, se administraran desde la(s) cuenta(s) bancaria(s) registrada(s), EN
NINGUN CASO, se recibiran en efectivo.

1.4 Comprobantes de ingresos
Se registraran los comprobantes de ingreso, con la elaboracion previa de la factura electrénica en el sistema habilitado para ello de
acuerdo a la Resolucion 042 de 2020 de la DIAN y demas normativa vigente. Asi mismo, se verificaran las consignaciones clasificando
segun corresponda contable y presupuestalmente los valores relacionados y se comprobaran con el extracto bancario.
Si por alguin motivo, estas consignaciones no fueron entregadas a la dependencia de tesoreria, el funcionario que ejerza las funciones
realizara una accion administrativa para la identificacién del ingreso, ya sea, solicitando a la dependencia de secretaria el informe de
consignaciones del mes o solicitando a la entidad financiera las consignaciones. En caso de no poderse identificar el ingreso, se
llevara a una partida conciliatoria por un periodo méximo de seis (6) meses; pasado este lapso, se registrara en la contabilidad como
una cuenta por pagar a favor de terceros.
Es de resaltar que el soporte para efectuar el recaudo de los ingresos es el recibo de caja, el cual debe contener lo siguiente:

e Numeracién continua previamente impresa
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e Lugary fecha de expedicion

e Nombre completo y namero de identificacion de la entidad o persona que consigna

e Concepto u origen del ingreso

e Valor del ingreso en letras y nimeros

 Modalidad de ingreso: efectivo o cheque. En caso de ser en cheque, este debe ser girado a nombre del fondo, con sello de

cruce restrictivo, para consignar en la cuenta del primer beneficiario y debe contener al respaldo los datos del tercero como:
nombre completo, identificacion, direccion y teléfono

e Firma del funcionario que ejerza la funcion de tesoreria

1.5 Constitucién de titulos

Siempre que se garantice la atencion a compromisos adquiridos segtn la programacion financiera anual: proyectos, POAI y flujo de
caja, la institucion educativa podra favorecer la obtencion de mayor rendimiento financiero a través de la constitucion de certificados
de deposito a término fijo en entidades vigiladas por la superintendencia financiera. En todo caso, se debera contar con la autorizacién
por parte de la Secretaria de Educacion.

2 Realizacion de pagos

2.1 Programacién del pago
Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podra adquirirse compromiso sin la verificacion de saldo liquido
para su atencion. Cumplido esta verificacion se adelantara la comprobacion de los siguientes requisitos:

o Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)

e Documentos que soporten el proceso contractual:

a)

LT = 5

)
)
d)

Estudios previos

Invitacién Publica

Propuesta(s) econémica(s)

Exigencia de documentos habilitantes: Rut, Certificado de antecedentes disciplinarios de la procuraduria (consultado por
la Institucion), Certificado de antecedentes de la Contraloria (consultado por la Institucion), Certificado de antecedentes
de la Policia (consultado por la Institucion), Certificado de medidas correctivas RNMC  de la Policia. (consultado por la
Institucion), Verificacion en linea de las inhabilidades por delitos sexuales (Policia Nacional), Verificacion en linea del
Registro de deudores alimentarios morosos (REDAM), Certificado de existencia y representacion legal para personas
Juridicas y Registro mercantil de la camara de comercio para personas naturales, Certificado de afiliacion a la Seguridad
Social para personas naturales que realicen servicios, fotocopia de la cédula, hoja de vida de la funcion publica, Registro
Unico Tributario

Cierre del proceso

Evaluacion del proceso

Declaratoria de desierta (segun el caso)

Aceptacion de la propuesta, Contrato, orden de compra o servicio

Adjudicacién del proceso

o Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)

» Pago de la seguridad social o certificado del Representante legal o Revisor Fiscal segin el caso

o Recibido a satisfaccion por parte del Ordenador del Gasto el cual podra ser escrito en la factura con la forma y fecha de recibo.

e Factura electronica de acuerdo a la Resolucion 042 de la DIAN o cuenta de cobro. En caso de presentar cuenta de cobro la
Institucion Educativa elaborara el documento soporte electronico para personas no obligadas a facturar

e (Causacion contable

e Pantallazo de la entidad bancaria correspondiente al pago por transferencia electronica; no sera necesario la firma del egreso
por parte del proveedor.



2.1 Disponibilidad de fondos y presupuesto .
De conformidad con el articulo 10 del decreto 4791 de diciembre 19 de 2008, todo pago que se programe debera contar con la previa
disponibilidad de recursos presupuestales y de fondos.

2.2 Pagos en cheque o transferencia electrénica
En la institucion educativa, no se generan pagos en efectivo. La modalidad de pago sera de contado, por la incapacidad juridica frente
a las condiciones que permite el endeudamiento publico; el instrumento de pago seré el cheque o transferencia electronica segun
convenio suscrito con la entidad bancaria. Para aquellos pagos a realizar por trasferencia electronica el proveedor debera aportar
certificado de la cuenta bancaria expedido por la entidad financiera no mayor a tres meses, para hacer la matricula de la respectiva
cuenta.

a. Para la realizacion de pagos con recursos de otras fuentes diferentes a la de GRATUIDAD se elaboraran en cheque o por

trasferencia electronica con el cumplimiento de lo establecido en este manual.
b. Para los pagos con recursos del sistema general de participaciones se realizaran conforme a las resoluciones ministeriales

12829 del 30 junio 2017 y 0660 del 09 de marzo de 2018

2.3 Requisito del beneficiario
Para todo pago el beneficiario, con sujecion al régimen tributario al que pertenezca, debera presentar Factura electronica de acuerdo

a la Resolucion 042 de 2020 de la DIAN o cuenta de cobro con el pleno de los requisitos tributarios. Adicionalmente, anexar la
documentacion que corresponda, de conformidad con el procedimiento interno de pagos de la Institucion Educativa.

2.4 Requisitos para el manejo de la chequera

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 Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su negociabilidad, es decir, debe indicarse "para pago
solamente al primer beneficiario”.

e No se deben emitir cheques posfechados.

e No deben firmarse cheques en blanco.

e Las chequeras o talonarios se deben utilizar en su totalidad y los esqueletos dafiados o anulados se deben anotar en el libro
auxiliar de bancos.

e Se debe conciliar semanalmente el estado de su cuenta en el banco con el libro auxiliar de bancos, no esperar hasta que
llegue el extracto del banco.

e Todo desembolso de Tesoreria debe tener doble control antes y después por el Ordenador del gasto y quien ejerza funciones
de tesoreria; no se deben acumular poderes y funciones en cabeza de un solo empleado o dependencia.

2.5 Requisitos para entrega de cheques

e Exigir cédula de ciudadania de la persona natural. Para el caso de persona juridica, copia de la cédula de ciudadania del
Representante Legal.

e Encaso de no ser reclamado por el Representante Legal de la persona juridica, solicitar carta de autorizacion firmada por
éste en papel membrete de la entidad, fotocopia de la cédula de ciudadania del Representante Legal, cédula de ciudadania
del autorizado. En todo caso, se debe confirmar telefonicamente con la empresa el nombre de la persona que esta reclamando
el cheque y dejar consignado en el comprobante de pago que se realizo esta diligencia.

e Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

e Hacer firmar el comprobante de pago con nimero de identificacion.

2.6 Pagos no contemplados
Los pagos resultantes que no estuviesen en la planeacion financiera anual de la Institucién Educativa, deberan cumplir previamente
el requisito de la modificacion al presupuesto a fin de garantizar la disponibilidad que los ampare. Se haran con sujecion al
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procedimiento definido para tal fin en el presente reglamento.

2.7 Cheques anulados o no cobrados

Los cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra verificarse el consecutivo de los girados y los
anulados. Si el cheque es de la vigencia actual se efectuara un registro de devolucion anulando el comprobante de egreso, en caso
de tratarse de vigencias anteriores, se realizara contablemente registro en libro auxiliar de bancos, presupuestalmente, se ajustara
adicionando el rubro de recuperaciones.

Los cheques al cobro no deben permanecer mas de seis (6) meses en las partidas conciliatorias, en caso de que esto ocurra, se
anulara el comprobante de egreso generando una cuenta por pagar. Si transcurridos treinta y seis (36) meses desde la fecha de giro,
no ha sido posible realizar el pago (agotadas las acciones administrativas), el valor de la cuenta por pagar sera registrado como un
ingreso extraordinario afectando presupuestal y contablemente el rubro de recuperaciones.

Las acciones administrativas deben de ser realizadas por la persona que ejerza funciones de tesoreria y deberan de quedar
soportadas.

3. Sequimiento 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. Seglin 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 Directivo.

4. Responsables en la autorizacion de los pagos

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto, quien ademas firmara la orden de pago. El cheque o autorizacién de giro por
transferencia electronica debera estar firmado por el rector y quien cumpla funciones de tesoreria. 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 y con cargo a los recursos del fondo de servicios educativos, en caso de que la entidad territorial no la suministre.

5 custodia de titulos valores. dispositivos de seguridad bancaria y talonarios
Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depésito a Término Fijo y dispositivos de seguridad (token) del banco, estaran

bajo custodia del Rector de la Institucion Educativa.

6. Saldo minimo en cuenta corriente seqtn el articulo 4° del decreto municipal 0118 de enero 25 de 2012.

Seglin el numeral 2° del Articulo 5° del decreto 4791 son Funciones del Consejo Directivo. En relacion con el Fondo de Servicios
Educativos, el consejo directivo cumple las siguientes funciones:

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

El cual determino que en la cuenta corriente se deberé observar el articulo articulo 4° del decreto municipal 0118 de enero 25 de
2012.” El ordenador del gasto deberé velar que las cuentas corrientes permanezcan al finalizar cada mes con saldos minimos, toda
vez que esta no genera rendimientos financieros”.

Y en uso de sus facultades el consejo directivo aprueba y fija el monto minimo a tener en cuenta corriente el valor de QUINIENTOS
MIL PESOS ML ($500.000). Que es el promedio del valor de los impuestos para la DIAN e impuestos, tasas y contribuciones del
Municipio de Medellin

7. Actas de revision contable internas

Se realizaran cuatro informes de revision contable al afio, con una muestra aleatoria los cuales incluiran verificacion de documentos
soportes, controles de dichos informes se dejara su constancia con las recomendaciones del caso y haran parte del archivo integral
del archivo de la institucion.




8. Actividades de tesoreria y contabilidad

8.1 Actividades de tesoreria

En cumplimiento del Decreto Unico Reglamentario del sector Educacion 1075 de 2015, en el articulo 2.3.1.6.3.15 y teniendo en cuenta
el alcance que tiene la actividad tesoral en la Institucion Educativa, se relacionan las actividades que debe realizar la persona asignada
con funciones de tesoreria, segtin lo estipulado en la Circular 202060000225 de 09/10/2020 de la Secretaria de Educacion:
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Participar en la elaboracion del presupuesto y herramientas conexas de la ejecucion presupuestal

Asistir al ordenador del gasto en la preparacion y presentacion ante el Consejo

Directivo del Presupuesto anual del Fondo

Elaborar mensualmente las conciliaciones bancarias

Elaborar y presentar al ordenador del gasto y a los organismos de control que los requieran, los estados de tesoreria,
informacion presupuestal, financiera y contable de acuerdo a los requisitos establecidos por la normatividad vigente.

Apoyar al ordenador del gasto en la gestion ante las entidades bancarias para el correcto manejo de los recursos depositados
en las cuentas del establecimiento educativo.

Realizar la gestion necesaria ante las entidades financieras como son apertura o cancelacion de cuentas, solicitud de
certificados y extractos, entre otras.

Controlar los recaudos de los dineros que ingresan al establecimiento educativo.

Elaborar compromisos presupuestales segun valor de propuesta economica adjudicada y previa verificacion de requisitos
habilitantes.

Elaborar |as disponibilidades y registros presupuestales.

Apoyar al rector en la preparacion de solicitudes de adiciones presupuestales.

Liquidar y pagar oportunamente las obligaciones contraidas por los Establecimientos Educativos, haciendo los respectivos
descuentos de Ley, (de acuerdo a la programacion de pagos).

Administrar los libros de Tesoreria.

Elaborar el Plan Mensualizado de Caja.

Poner a disposicion del Ordenador del Gasto y del Contador, la informacion necesaria para la elaboracion de la Declaracion
de retencion en la fuente.

Evaluar y hacer el seguimiento permanente del flujo de caja y del presupuesto.

Preparar y entregar el informe mensual y trimestral de ejecucion presupuestal de ingresos y egresos para la Secretaria de
Educacion.

Realizar de forma trimestral el cargue de la informacidn financiera requerida en el sistema de informacién SIFSE

Poner a disponibilidad del contador de la institucion educativa oficial, la informacién de Tesoreria, para la presentacion de la
informacion contable y financiera trimestral a la Secretaria de Educacion.

Informar a la Secretaria de Educacion, las irregularidades que se presenten en el manejo de los recursos que administra el
fondo de servicios de la institucion educativa.

Garantizar que el fondo de servicios educativos sea administrado conforme a la normatividad nacional vigente y conforme a
lo reglamentado por la entidad territorial.

Entregar al ordenador del gasto la informacion que se genera en virtud de las funciones de tesoreria, con el fin de que el
Establecimiento Educativo realice la rendicion de cuentas a la contraloria municipal.

Mantener actualizado, debidamente custodiado y disponible para consulta, el archivo de soportes de tesoreria y presupuesto
de cada institucion educativa, segun los lineamientos del procedimiento documentado v el listado maestro de registros.
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Efectuar controles a cada uno de las actividades, procesos y procedimientos que se ejecutan en la tesoreria del
establecimiento, garantizando la trazabilidad y debido soporte.
v"  Asistir a las reuniones programadas.
v Desempefiar las demés responsabilidades que le sean asignadas por el rector siempre y cuando tengan relacion las
asignadas en la presente circular
v De igual manera, llevar a cabo los siguientes controles con el fin dar cumplimiento con la norma y que garanticen la
oportunidad y fiabilidad de la informacion contable y presupuestal:
= Realizar comparaciones y analisis de variaciones significativas, saldos de cuentas al inicio y al cierre mensual
= Validacion y analisis de saldos de conciliaciones con libros auxiliares y extractos bancarios.
= Validaciones en el sistema operativo de cada uno de los movimientos, ingresos, adiciones, salidas y reducciones
que afectan el presupuesto y la situacion financiara de |a institucion
= Todas las transacciones de ingreso y salida de flujo de bancos deben quedar debidamente soportada.
= Realizar los comparativos de lo ejecutado con lo proyectado a razén de PAA, POAI, PAC en el Establecimiento
Educativo con el fin de proporcionar confiabilidad en la toma de decisiones y se cumpla el principio de planeacion y
oportunidad
= Elaborar conjuntamente con el ordenador del gasto y contador el cronograma con el fin de planificar la presentacion
de informes a entes de control, pagos de obligaciones, para que la toma de decisiones sea acertada y con
oportunidad.

= Las demas que el Consejo Directivo y el ordenador del gasto consideren

8.2 Actividades de contabilidad

Principios de la Contabilidad Pablica. El proceso contable debe garantizar

= El correcto y oportuno registro de las operaciones financieras.

= La correcta imputacion de las cuentas y subcuentas prescritas para contabilizar las operaciones.

= | 3 adecuada presentacion de los estados financieros del establecimiento educativo a la entidad territorial certificada
correspondiente y a los érganos de control.

Verificacion de Registros contables

= Libro de Registro de Ingresos. En él se registran las operaciones inherentes al recaudo de los ingresos reales segn
fuente de financiacion.

= Libro de Registro de Apropiaciones, Compromisos, Obligaciones y Pagos. Registra los movimientos y saldos sobre
estos rubros.

= Libro diario columnario, libro mayor y Estado de la Situacion Financiera, y libros auxiliares.

Otras actividades:

= Determinar al cierre fiscal, la razonabilidad de todas las cuentas que conforman el Estado de la Situacién Financiera,
la debida clasificacion de los activos de acuerdo a su liquidez y de los pasivos.

= Verificar en los libros de diario y de mayor, que el cédigo que identifica cada cuenta esté de acuerdo con el plan
contable vigente.

= Comunicar al Rector o Consejo Directivo cualquier irregularidad detectada en los registros contables.

= Comprobar el correcto y oportuno registro de todas las operaciones de acuerdo con el plan contable.

= Verificar que las operaciones registradas, corresponden a transacciones realmente afectadas en los estados
contables.

= Verificar que las cifras de los estados financieros si corresponden a las existentes en los listados mayores y auxiliares.

= Saneamiento Contable, cumpliendo normas emitidas por la Contaduria General de la Nacion.

= Asesoria en la depuracion estado de cuenta DIAN.

= Verificacion y saneamiento del inventario registrado en la contabilidad, de acuerdo a las directrices impartidas por la
Secretaria de Educacion y la unidad de bienes muebles del Municipio de Medellin

= Elaboracion mensual del informe de bienes muebles por cargar al inventario y envio al funcionario de Secretaria de
Educacion.



» Verificacion del resultado de la ejecucion presupuestal frente los saldos de bancos y cuentas por pagar de contabilidad
(cuadre de caja)

= Recibo y revision de las facturas de los proveedores segun la Resolucion 042 de 2020 y el articulo 617 del ET.

= Liquidacion y presentacion mensual de Declaracion de Retenciones en la fuente ante la DIAN y envio a tesoreria para
su respectivo pago.

= Liquidacion y presentacion mensual de Declaracian de Contribucion Especial de Obra Publica, estampillas y Tasa Pro
deporte ante el Municipio de Medellin y envio a tesoreria para su respectivo pago.

= Elaboracion de causaciones contables con sus respectivas retenciones y deducciones, de acuerdo con su clasificacion
tributaria en el Rut y normativa vigente.

= Elaboracion mensual y envio de informacion a Secretaria de hacienda, sobre los contratos suscritos (Anexo 2) por la
Institucion Educativa, en cumplimiento del acuerdo 066 de 2017 (Estatuto Tributario del Municipio de Medellin) y el
Acuerdo 018 de 2020 (Tasa Pro deporte) y estampillas, adicionalmente, elaboracion de certificados en caso de no
suscripcion de contratos en el mes.

= |nforme mensual de cuentas por cobrar y calculo de intereses por mora al Ordenador del Gasto y al tesorero de la
Institucion.

= Elaboracion y envio trimestral del informe de operaciones reciprocas con el Municipio de Medellin (Excel).

= Elaboracion trimestral del informe formato CGN2015C01 Variaciones trimestrales (Excel).

= Elaboracion Trimestral del informe Formato CGN2020004, para saldos y Movimientos COVID_19, con su respectivo
certificado firmado.

= |nforme trimestral de contratos de obra publica suscritos ante la Secretaria de Educacion de Medellin (Excel), en
formato asignado.

= |mpresion de Libros Oficiales y sus actas de apertura

= Elaboracion y presentacion anual de Medios Magnéticos (Informacion exdgena) ante la DIAN en los formatos prescritos
y de acuerdo a la Resolucion emitida en el afio anterior por dicha entidad.

= Elaboracion y envio anual del informe financiero para rendicion de cuentas a la comunidad educativa.

= Generacion y envio de los certificados de retencion en la fuente y de Rete [VA para su entrega a los proveedores.

= Elaboracion de Certificacion de disponibilidad de Recursos, para solicitud de traslado presupuestal en rubros de
Inversion.

= Elaboracion y Certificacion de los recursos de balance de forma anual

= Asesoria en la elaboracion de los Planes de Mejoramiento en materia contable, financiera y presupuestal, para su
envio a los entes de Control segin auditorias de los mismos

» Asesoria en la elaboracion del Documento Técnico de Saneamiento Contable, para presentar ante el comité técnico
de sostenibilidad contable del Municipio en caso de saldos pendientes por depurar.

= Preparacion de la documentacion para los procesos de auditoria y control interno ejercido por la entidad territorial
certificada y los entes de control, para las visitas de inspeccion y vigilancia realizados.

= Asesoria en laimplementacion de la facturacion electronica de la Institucion en cumplimiento de la Resolucion 042 de
2020 de la DIAN y demas normativa que la modifica.

9. Controles en la administracion de los recursos

v

v

Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Deposito a Término Fijo y dispositivos de seguridad (token) del banco,
estaran bajo custodia del Rector de la Institucién Educativa.

El giro de los recursos requerira la concurrencia de dos firmas electronicas: una sera de la persona que ejerce funciones de
tesoreria, quien sera la persona encargada de preparar las debidas transacciones, y la segunda firma sera |a del ordenador
del gasto, quien sera la persona encargada de realizar la aprobacion de las mismas. De dichas transacciones se dejara la
evidencia en el comprobante de egreso.

El rector debera contar con un dispositivo electrénico que actie como usuario primario o administrador, para realizar todo el
proceso de configuracion y generar los permisos al usuario preparador (persona que ejerce funciones de tesoreria)

La persona que realice las funciones de tesoreria no tendra permisos para aprobar las transacciones financieras ni la
inscripcion de cuentas bancarias.



v" Inscribir ante la entidad bancaria, correo electronico y nimero de celular para la generacion de alertas y envio de informacion
bancaria como extractos y transacciones realizadas.

v Realizar las transacciones bancarias sélo en horarios de oficina de lunes a viernes. Restringir las transacciones los fines de
semana.

v" Solicitar a los proveedores los certificados bancarios a lo maximo con tres meses de expedicion y verificar en el portal bancario
la inscripcion correcta de las cuentas bancarias.

10. Sistema documental segun el decreto 1137 de 2017

Segln el decreto 1137 de 2017 establece lo siguiente con relacion al sistema documental de las definiciones en el punto 4.2. Sistema
documental.

El hecho de que la contabilidad deba tener una estructura documental, de una parte, permite dejar constancia escrita de los hechos
econdmicos que se han presentado en el transcurso de un tiempo determinado (periodo contable), lo que respalda, de manera objetiva,
la gestion administrativa y el cumplimiento legal de las disposiciones que la regulan, fortaleciendo la transparencia y la confianza
publica.

De otra parte, la estructura documental permite que los organismos que ejercen control fiscal (Contraloria General de la Republica,
contralorias departamentales y municipales, y demas instituciones de fiscalizacion asignadas por la Constitucion Politica) obtengan
las evidencias suficientes y de calidad que los procedimientos y técnicas de fiscalizacion exigen para efectos de expresar un juicio
sobre la informacion financiera de la cual es responsable el administrador publico.

La estructura del sistema documental, debe permitir la trazabilidad de los hechos economicos reconocidos durante un periodo contable
y tiene como objetivo establecer los criterios para garantizar la inalterabilidad, integridad, verificabilidad, seguridad y conservacion de
la informacion financiera, y esta conformada por los siguientes documentos:

- soportes;

- comprobantes de contabilidad; y

- libros de contabilidad.

Estos documentos deben cumplir con tres caracteristicas: autenticidad, integridad y veracidad. Es auténtico un documento cuando
existe certeza sobre la persona que lo ha elaborado, manuscrito o firmado. Un documento es integro cuando no se encuentra alterado,
es decir, cuando no se ha eliminado o adicionado informacion a la inicialmente establecida en el documento, o cuando no se han
modificado los archivos electronicos. La veracidad de un documento esta relacionada con el contenido del mismo, en este sentido, se
considera que un documento cumple con esta caracteristica cuando la declaracion que contiene corresponde a la realidad.

Los documentos contables pueden encontrarse impresos o en archivos electronicos. Un archivo electronico es un documento que
contiene informacion recibida, generada, enviada y almacenada por medios electronicos, opticos o similares.

Soportes de contabilidad

Son los documentos que soportan los reconocimientos y ajustes posteriores realizados. Deben contener las relaciones o escritos que
respaldan los registros contables de las operaciones que realice el FSE, y se debe archivar y conservar de acuerdo a la tabla de
retencion documental del Municipio. Estos documentos pueden ser:

- Documentos de origen externo

Son documentos de origen externo los que provienen de terceros como consecuencia de las operaciones llevadas a cabo con el
Municipio, tales como, escritos, contratos, facturas de compra o documentos equivalentes de compra, fallos judiciales, titulos valores,
cuentas de cobro, extractos bancarios, escrituras, matriculas inmobiliarias, avallios técnicos de bienes muebles e inmuebles, e
informes de interventoria.

Los soportes de contabilidad de origen externo, que surgen de un evento transaccional, es decir, de una operacion con un tercero (por
ejemplo, facturas y documentos equivalentes), deben contener como minimo la fecha, la cuantia, la descripcion de la transaccion y
los datos basicos que permitan identificar el tercero con quien el FSE, llevo a cabo la operacion; adicionalmente, deberan cumplir con
los requisitos establecidos por las autoridades competentes.

- Documentos de origen inferno

Son los elaborados por el FSE, como conciliaciones, restimenes, estadisticas, cuadros comparativos y los que surgen de un evento
no transaccional producto de nueva informacion sobre la condicién de un recurso que conlleva a un ajuste en la contabilidad

Los soportes de contabilidad de origen interno, son elaborados por el FSE y deben contener como minimo la fecha, la cuantia y el



concepto; asi mismo, el sistema de informacion debera permitir identificar la trazabilidad del soporte de contabilidad, identificando
como minimo quién lo elaboro y aprobd.

Comprobantes de contabilidad

Los comprobantes de contabilidad son los documentos en los cuales se registran los hechos econdmicos y sirven de fuente para
registrar los movimientos en el libro correspondiente y la periodicidad de su elaboracion no podra exceder de un mes.

Los comprobantes de contabilidad serén elaborados de forma electronica en el sistema integrado de informacion SICOF en las
diferentes areas que se relacionan con la contabilidad como proceso cliente. Cada area generadora de registros contables debera
garantizar que las operaciones estén respaldadas en documentos idoneos. Teniendo en cuenta el estandar del sistema de informacion
y en aras de la eficiencia operativa no se requerira comprobantes individuales para cada una de las operaciones que provengan de
las diferentes areas de la entidad cuyas bases de datos se asimilan a los auxiliares de contabilidad, en estos casos las operaciones
se registraran de forma resumida.

Los comprobantes de contabilidad deben elaborarse en espafiol, en forma cronolégica y como minimo se debe identificar: la entidad,
la fecha, el nimero, una descripcion del hecho economico, la cuantia, el codigo y la denominacion de las cuentas afectadas; de igual
forma, el sistema de informacion financiera empleado debe permitir identificar la trazabilidad del comprobante contable, identificando
como minimo el nombre de la persona que lo elaboré y aprobo, basado en los datos de auditoria de la cabecera del documento y en
los roles asignados a cada usuario en el sistema de informacion, los cuales son previamente autorizados por el servidor competente.

Prohibiciones relacionadas con los documentos contables

En los documentos contables no se puede tachar, mutilar, enmendar, eliminar, alterar las denominaciones y cuantias ni adicionar
informacion a la inicialmente establecida en el documento.

Si un soporte de contabilidad debe ser corregido, se anulara el documento inicial y se solicitara al tercero que lo expidio uno nuevo o,
en el evento en que sea originado internamente, debera ser reproducido de acuerdo con el procedimiento que para tal efecto se haya
definido.

Tratandose de comprobantes y libros de contabilidad, esta prohibido alterar el orden cronologico en que se presentan los hechos
economicos. En los comprobantes de contabilidad, los errores se corrigen por medio de un nuevo comprobante, ajustando las partidas
afectadas: en este caso, los asientos contables que se realicen en los libros auxiliares deben reflejar los movimientos correspondientes
producto del ajuste efectuado.

En relacién con los libros de contabilidad, se garantiza que realizado el cierre del periodo contable anual no se podran modificar o
eliminar los registros de origen. El 4rea contable sera la responsable de la ejecucion anual de la actividad “cierre del sistema financiero”

Conciliaciones bancarias

Las conciliaciones bancarias deberan elaborarse de manera periodica mensual entre el extracto y los libros de contabilidad,

Dado el que la institucion maneja el programa de contabilidad ofrecido por el Municipio, se debe propender para que las conciliaciones
bancarias se realicen en forma automética, mediante funcionalidades implementadas en el sistema integrado de informacion y el apoyo
de las entidades financieras con los requerimientos necesarios para lograr este objetivo. En lo posible, los extractos bancarios deberan
obtenerse de forma electronica, en aras de la eficiencia y economia en el proceso de conservacion de la informacion.

ARTICULO CUARTO. El presente acuerdo rige a partir de su aprobacion y deroga todas las normas que le sean contrarias.

ARTICULO QUINTO. El presente acuerdo se estudio y fue aprobado por el Consejo Directivo en sesion ordinaria llevada a cabo el
dia 17 de abril de 2024, Acta Nimero 17

ARTICULO SEXTO. Fijese el presente reglamento en un lugar visible de la entidad para los efectos establecidos en las normas
legales.
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