il s £ Coleis CODIGO AP-GF-PR-95
$~?i.z 3 VERSION 1
5‘ APOYO Y CONTROL A LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION -
.y FECHA DE APROBACION 25/03/2021
‘o i i Sontiond PAGINA 1de7
PROCESO GESTION FINANCIERA SECRETARIA U OFICINA | EDUCACION
PROCEDIMIENTO | APOYO Y CONTROL A LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION
OBJETIVO Apoyo y control en el manejo de fondos de servicios educativos a los establecimientos educativos del departamento
ALCANCE Inicia con los lineamientos para la elaboracion del presupuesto de ingresos, gastos y plan anual de adquisiciones hasta el almacenamiento de la serie documental
FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES ng;?go?_lz REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [Codigo]

Enviar por correo los
lineamientos del acuerdo
presupuestal

A 4

Recibir el acuerdo
presupuestal

l.La Secretaria de Educacién Departamental envia mediante correo
electronico a los RECTORES (AS) y DIRECTORES(AS) de los
Establecimientos Educativos de los Municipios No Certificados del
Departamento de Santander, en cada vigencia, los lineamiento para la
elaboracién del Acuerdo Presupuestal de los Fondo de Servicios
Educativos FOSE segun la normatividad vigente y cumpliendo con los
siguientes requisitos:

e Presupuesto de Ingresos y Gastos.
¢ Plan Anual de Adquisiciones

Secretaria de
Educacién

Direccion
Administrativa y
Financiera

Equipo Fondo de
Servicios
Educativos

Secretario de
Despacho

Director
Administrativo y
Financiero.

Profesional
Universitario

Firma de Circular

Circular

A 4

Recibir de los ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, el Acuerdo
Presupuestal que contenga el Presupuesto de ingresos y gastos del Fondo
de Servicios Educativos y el Plan Anual de Adquisiciones.

Equipo Fondo de
Servicios
Educativos

Auxiliar
Administrativo

Listado

Lista de chequeo

Revisar acuerdo presupuestal
y plan anual de adquisiciones

\ 4

[

Revisar el Acuerdo Presupuestal que contenga el Presupuesto de ingresos
y gastos del Fondo de Servicios Educativos y el Plan Anual de
Adquisiciones, el cual debe ser coherente con las normas vigentes y
recomendaciones dadas.

Si esté acorde se actualiza la Lista de chequeo.

Si no es acorde se solicita las correcciones al respectivo Establecimiento
Educativo.

Equipo Fondo de
Servicios
Educativos

Profesional
Universitario

Lista de chequeo

FOREST

Lista de chequeo

Carta de respuesta
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Recibir la solicitud de adicién
presupuestal
Recibir de los Establecimiento Educativos, la solicitud de adicién
presupuestal, por Recursos de Balance.
Las Adiciones de Recurso de Balance, obedecen al dinero disponible en
Bancos a 31 de diciembre de la vigencia inmediatamente anterior,
i ~ (excedentes financieros corresponde al neto en tesoreria una vez
Revisar la documentacion de descontada las obligaciones y los compromisos presupuestales legalmente
adiciones presupuestales adquiridos y pendientes del pago al cierre de la vigencia) de cada FOSE no
certificado del Departamento de Santander; se deben adicionar estos
dineros al presupuesto de la vigencia en curso y requieren autorizacion del
ente territorial (Direccion Administrativa y Financiera - Fondo de Servicios
Educativos), dicha autorizacion es a partir de $1 (UN PESO).
Profesional

El FOSE revisa la documentacion requerida para la autorizacion de las
adiciones presupuestales y autoriza mediante la Relacion Autorizacion De
Adicion Presupuestal - Vigencia La radicacién de la documentacion en la
Direccion de Atencion al Ciudadano de la Secretaria General - Sistema de
Gestion de Procesos y Documentos (FOREST).

La informacién requerida:

e  Solicitud de autorizacion presupuestal dirigida a la Direccién Administrativa
y Financiera de la SED.

e Proyecto de Acuerdo motivado, con la firma del Rector o Director, previa
concertacion con el Consejo Directivo, detallando la fuente del recurso a
adicionar.

e  Extractos bancarios y conciliaciones bancarias de las cuentas relacionadas
con los FOSE.

e  Certificacion del Contador Publico especificando los valores a adicionar —
Copia Tarjeta Profesional.

Equipo Fondo de
Servicios
Educativos

Universitario

Lista de chequeo

FOREST

Relacion autorizacion de
adicion presupuestal -
vigencia
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[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Autoriza: Director
Revision de la solicitud y emisién de la adicion Presupuestal Direccion Administrativo y Control De Expedicion
y P administrativa y Financiero. Lista de chequeo Adicién EE Oficiales Del
- . . L - . . i financiera Profesional Departamento
Expedir la adicion Presupuestal Con IE} |nform§g|on suministrada y verificada la informacién se procede a Proyecta: Fondo Universitario FOREST
Recursos de Balance Expedir la Adicion Presupuestal Recursos de Balance. de servicios Auxiliar Soporte fisico
Educativos Administrativo
Recibir las adiciones que superen 20% de presupuesto inicial aprobado.
\ 4
Recibir las adiciones superiores Requeriran asi mismo autorizacién de la Secretaria de Educacién las demas
al 20% de presupuesto inicial adiciones diferentes a recursos de balance, que superen el 20% del
aprobado presupuesto inicial, para lo cual se debera adjuntar y radicar en forest: )
Autoriza:
= L o ) o ) ) Direccion Director
e Solicitud de Autorizacion dirigida a la Direccion Financiera y administrativa y administrativo y
Administrativa de la Secretaria de Educacion. financiera financiero
e Debe estar radicado en Forest el Presupuesto de ingresos y FOREST
Revisar y autorizar la castos. Proyecta: Fondo Soporte fisico y/o
radicaci)c/')n en forest  Proyecto de acuerdo motivado, con la firma del Rector o Director, | 4o Servicios Profesional Lista de chequeo magnético
previa concertacion con el Consejo Directivo, detallando la fuente | Educativos Universitario
del recurso a adicionar (Original).
e Acto Administrativo (Resolucion, Convenio, Contrato, entre otros)
por medio del cual le otorgan los recursos que va a adicionar.
o (Fotocopia). Para el caso de dichas adiciones, se adjuntara copia
del movimiento diario, extracto bancario o copia de consignacion
de los recursos a adicionar.
e Certificacion del Contador Publico de la Institucion (Original) -
v Copia de Tarjeta Profesional.
[3]
LN
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3
Director
Autoriza: Administrativo y Control De Expedicion
Revisar y adicionar y emision de la adicion Presupuestal Direccion de Financiero. Contr_ol dg Adicion EE Oficiales Del
- - Talento Humano autorizaciones Departamento
Revisar y autorizar la . ., . . . 5 Profesional presupuestales
radicacion en forest Con la informacién suministrada y verificada la informacién se procede a . . L
Expedir la Adicion Presupuestal Recursos que superen 20% de presupuesto Equipo Fondo de | Universitario
o Servicios FOREST Soporte fisico
inicial aprobado : -
Educativos Auxiliar

Enviar por correo los
lineamientos para la
adquisicion de poliza de
manejo

\4

Revisar poliza de manejo

A\ 4

&)

Administrativo

La Secretaria de Educacibn Departamental envia mediante correo
electronico a los RECTORES (AS) y DIRECTORES(AS) de los
Establecimientos Educativos de los Municipios No Certificados del
Departamento de Santander, los lineamientos antes del 31 de marzo para la
adquisicion de poliza de manejo donde se debe amparar el 100% de
presupuesto definitivo de la vigencia anterior.

Secretaria de
educacion
departamental

Direccion
administrativa y
financiera

Equipo Fondo de
Servicios
Educativos

Secretario de
despacho

Profesional
Universitario

Auxiliar
administrativo

Firma circular

Oficio de Solicitud

Carta de respuesta

Se revisa la Pdliza de manejo, segun la normatividad vigente y cumpliendo
los siguientes requisitos

-Pdéliza de manejo donde se debe amparar el 100% del presupuesto
definitivo de la vigencia anterior.

- Debe amparar al funcionario administrativo que ejerza las funciones de
tesoreria 0 pagaduria y al rector o director rural en su calidad de ordenador
del gasto.

Si presenta una inconsistencia se pide modificacion.

Equipo Fondo de
Servicios
Educativos

Profesional
Universitario

Auxiliar
Administrativo

Control de polizas

FOREST

Archivo magnético —
Control de pdlizas

Lista de chequeo




Modificacion de
inconsistencias pélizas

A 4

-Pdliza de manejo donde se debe amparar el 100% del presupuesto
definitivo de la vigencia anterior.

Equipo Fondo de

Universitario

FOREST
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FLUJOGRAMA ACTIVIDADES RESPONSABLES N E REGISTROS
[No] [Nombre de la Actividad] [Descripcion de la Actividad] AREA CARGO [Documento] [CAdigo]
Modificacion de Inconsistencias de polizas.
dicha pdliza de manejo debe cumplir con las siguiente especificaciones: Profesional

Solicitar la ejecucion
presupuestal

- Debe amparar al funcionario administrativo que ejerza las funciones de EZL‘Q;?\?OS Auxiliar Lista de chequeo
tesoreria y/o pagaduria y al rector o director rural en su calidad de Administrativo Lista de chequeo
ordenador del gasto.
Solicitar la ejecucion presupuestal trimestralmente
Documentos soportes requeridos con el reporte en el Sistema de
Informacion de los Fondos de Servicios Educativos SIFSE. Se debe
allegar la relacién de pagos de los Recursos del Sistema General de
Participaciones (Conpes Gratuidad) y Recursos Propios, correspondiente a
cada trimestre asi: Profesional
- Ejecucion presupuestal acumulada de ingresos y gastos (Excel) Equipo fondo de universitario .
- Relacion de pagos (Excel) servicios o Digital
- Conciliaciones Bancarias educativos Auxiliar Digital

- Extractos Bancarios

PERIODICIDAD FECHA DE ENVIO
Trimestre | 30 de Abril de vigencia
Trimestre Il 30 de Julio de vigencia
Trimestre Il 30 de Octubre de vigencia
Trimestre IV 3%(3:33 Enero de siguiente

administrativo
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5 -No han pedido
autorizacion de recurso
de balance
-Bajo porcentaje de
ejecucion presupuestal
Revisién de ejecucion presupuestal -No han allegado la
Revision SIFSE, con los _ Profesional poliza
soportes Revision de SIFSE junto con la informacion soportada, se haran revisiones Egrlci[é?ogondos y universitario -No tienen pagador Oficio de respuesta
por diferentes puntos de control y se debe cubrir como minimo el 50% al IV educativos pag P
Trimestre de cada vigencia.
-No han presentado
informacién contable
-se han presentado
quejas de malos
manejos en el fose en el
fondo
-Entre otras
\ 4
Archivar
Profesional Hoja de control de
La documentacion que intervino en este procedimiento sera registrada, ggm?ozondo de | Universitario Tablas de retencion expediente
almacenada y archivada, de acuerdo a los requisitos aplicables de Gestion : - documental L
. Educativos Auxiliar Formato Gnico de
FIN Documental de la Entidad.

Administrativo

inventario documental
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SALIDA DE LA ACTIVIDAD

Adicion Presupuestal e Informe de revision SISFE.

adicionar, reducir o trasladar.

Sifse: Sistema de Informacion los Fondos de Servicios Educativos (SIFSE), Resolucion 16378 72013

Adicién presupuestal: Autorizacién de operacion presupuestal a los Establecimientos Educativos, dada por la incorporacién de recursos presupuestales, ya sea

DEFINICIONES Pdliza de manejo: Documento mediante el cual se plasma el contrato de seguro, derechos y obligaciones tanto del asegurado como de la aseguradora.
EE: Establecimientos Educativos
PAA: El Plan Anual de Adquisiciones
OBSERVACIONES
CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO REVISO APROBO
MILTON SINUCO RUEDA
Director Administrativo y Financiero INES ANDREA AGUILAR ALDANA
0 10/06/2019 Creacion del procedimiento Secretaria de Educacion
SOL JANNETH BLANCO PORTILLA
Profesional Universitario
Equipo de Fondo de Servicios Educativos
Con la Resolucion 1510 de 2020, se modifico el Manual
para los Fondos de Servicios Educativos, por y se _
eliminaron las autorizaciones de reducciones y | BERNARDO PATINO MANSILLA
- ; : Director Administrati Fi ) ’
1 25/03/2021 traslados, quedando asi “Requeriran asi mismo | Director Administrativay Financiera ELIZABETH LOBO GUALDRON
autorizacion de la Secretaria de Educacion las demas Secretaria de Hacienda
adiciones diferentes a recursos de balance, que superen
el 20% del presupuesto inicial” y se modificaron los
responsables de las actividades. SOLJANNETH BLANCO PORTILLA
Profesional Universitario
Equipo de Fondo de Servicios Educativos




