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ACUERDO No. 04
JUNIO 13 DE 2018

Por medio del cual se adopta el Reglamento para el Manejo de Tesoreria del Fondo de Servicios
Educativos

Los miembros del Consejo Directivo, de LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SALAMANCA en
uso de sus facultades concedidas en la ley 715 de 2001 y el decreto 1075 del 26 de Mayo de 2015 Y,

CONSIDERANDO

1. Que el Articulo 11 de la ley 715 de 2001, ha establecido los Fondos de Servicios Educativos
como mecanismo presupuestal para la adecuacion de los recursos de las Instituciones
Educativas.

2. Que el Articulo 2.3.1.6.3.5 del decreto 1075 de 2015 Funciones de Consejo Directivo en el
numeral 2. Sefiala; Adoptar el reglamento para el manejo de 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 autorizacion de los pagos.

3. Que el Articulo 2.3.1.6.3.10 Ejecucion del presupuesto. Sefiala: El rector o director rural no puede
asumir compromisos, obligaciones o pagos por encima del flujo o sin contar con disponibilidad de
recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones imputables al presupuesto de gastos del
Fondo de Servicios Educativos sobre apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo
disponible.

4. Que el reglamento para el manejo de los recursos y cuentas de los Fondos de Servicios
Educativos debera observar puntualmente las disposiciones referentes a la: Administracion,
ordenacion del gasto, funciones del Consejo directivo, responsabilidades de los rectores o
directores rurales, presupuesto de ingresos y presupuesto de gastos.

5. Que en virtud de lo anteriormente expuesto
ACUERDA
ARTICULO PRIMERO: Adoptar el reglamento para el manejo de Tesoreria del Fondo de Servicios

Educativos de la Institucién Educativa Técnica Salamanca, el cual deberd guardar armonia con la
guia para el manejo del Fondo de servicios educativo del Ministerio de Educacién Nacional con el



siguiente contenido:

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA EN LOS FONDOS DE SERVICOS
EDUCATIVOS - FSE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA SALAMANCA

CAPITULO |
1.ASPECTOS GENERALES

Las operaciones de tesoreria son aquellas que se originan en la administracion de fondos ya
garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financieros.

11. ALCANCE

Este manual es una herramienta para aplicar las politicas para efectos de la administracion de los
recursos del Fondo de Servicios Educativos, teniendo en cuenta los principios, normas y
procedimientos aqui establecidos que deben conocer y aplicar tanto el Ordenador del Gasto como
los funcionarios que tengan bajo su responsabilidad la administracién de los recursos de la tesoreria.

1.2. MARCO JURIDICO
- Ley 715 de 2001

- Decreto 1075 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacién

- Resolucién 12829 del 30 de Junio de 2017 (por medio de la cual se reglamenté las cuentas
maestras.

- Resolucion 0660 del 09 de marzo de 2018(Por la cual se reglamentan las cuentas maestras
pagadoras educacion.

1.3. PRINCIPIOS

Las operaciones que comprometan movimientos de recursos financieros a cargo del Fondo de
Servicios Educativos, seran efectuadas bajo los criterios de seguridad, liquidez, transparencia,
economia y unidad.

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



Liguidez: El Ordenador del Gasto y la Tesoreria coordinaran las actividades necesarias para
garantizar que el Fondo de Servicios Educativos cuente con los recursos financieros suficientes y
oportunos para cumplir con las obligaciones financieras.

Transparencia: Las actuaciones de todos los funcionarios deberan orientarse al logro de los fines
del establecimiento educativo y se desarrollaran con imparcialidad motivadas por el mejoramiento
continuo de la gestion y el libre acceso a la informacién que debe ser oportuna, fidedigna, completa,
comprensible y comparable.

Economia: Todas las actuaciones se adelantaran con austeridad de tiempo, medios y gastos,
impidiendo las dilaciones y retardos en su ejecucidon. Las normas sobre procedimientos se
interpretaran de tal manera que no den lugar a seguir tramites distintos o adicionales a los
expresamente previstos o que permitan valerse de los defectos de forma o de la inobservancia de
requisitos para no decidir.

Unidad: La programacién, ejecucion y control de las actividades de tesoreria deberan seguir las
orientaciones en materia de politica financiera y presupuestal establecidas por la Secretaria de
Educacién del, destinadas a garantizar la eficiencia y eficacia en la utilizacién de los recursos, como
su estabilidad financiera.

CAPITULO I
2. POLITICAS GENERALES DE TESORERIA

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

La cuenta para administrar los recursos del Fondo de Servicios Educativos se abrird a nombre del
respectivo Fondo de Servicios Educativos, en una entidad del sistema financiero sujeta a inspeccién
y vigilancia de la Superintendencia Financiera,

En ningln caso, la cuenta puede ser abierta a nombre del rector, director rural o personas naturales.
Todos los recursos percibidos por el establecimiento educativo deben ser incorporados a la cuanta y
registrados en el presupuesto del Fondo de Servicios Educativos. Quien esté a cargo de la gestion
de la tesoreria o pagaduria de forma permanente o temporal debe estar amparada por una péliza de
manejo equivalente por lo menos al valor de lo presupuestado en el afio inmediatamente anterior.

2.1 INGRESOS A CAJA:

Todo ingreso de fondos para su control, tanto efectivo como en cheque, debe estar registrado la
plantilla de ingresos la cual debe contener:

- Pre numeracion en forma consecutiva

- Lugary fecha de expedicién

- Nombre de la persona Natural o entidad

- ldentificacién de la Persona natural o entidad
- Teléfono



- Direccion

- Municipio-Departamento

- Concepto u origen del ingreso

- Valor en nimero y letras

- Firma del funcionario que ejerza la funcion de pagaduria o tesoreria

Cuando el ingreso sea en cheque se debe registrar el nimero de cheque, el banco a que pertenece
y verificar que este girado a nombre de la Institucion Educativa.

Cuando se presente anulacion de comprobantes, éstos se deben anular en original y todas sus
copias.

2.2. CONSIGNACIONES:

Todos los ingresos recibidos por caja seran consignados en la cuenta de recursos propios en el
banco DAVIVIENDA en la cuenta bancaria N. 177269998262. La consignacién debe incluir la
siguiente informacion: fecha, nimero de cuenta, valores, nimero de cheque, nombre del banco,
detalle del efectivo y cheques a consignar. La copia de la consignacion debe estar firmada y sellada
por el funcionario del banco o con el timbre de la maquina registradora.

2.3. REALIZACION DE PAGOS:

Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos, No podréa adquirirse compromiso
sin verificacion de saldo liquido para su atencién. Cumplido esta verificacién se adelantara la
comprobacion de los requisitos de presupuesto; disponibilidad presupuestal, registro presupuestal.
orden de compra, orden de servicio o contrato, factura, recibido a satisfaccién y sus respectivos
soportes de ley; realizada esta confrontacion se procedera a la elaboracion de la respectiva orden de
pago

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.10 de decreto 1075 de 2015, El rector o director rural no
puede asumir compromisos, obligaciones o pagos por encima del flujo o sin contar con disponibilidad
de recursos en tesoreria, ni puede contraer obligaciones imputables al presupuesto de gasios del
Fondo de Servicios Educativos sobre apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo disponible.

En la Institucion Educativa, no se generan pagos en efectivo. La modalidad de pago sera mediante
cheque en la cuenta de Recursos Propios y por transferencia electronica segun convenio suscrito con
la entidad bancaria en la Cuenta Maestra de SGP.

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto: rector o director, quien ademas firmara la
orden de pago, no obstante la firma del soporte de pago para el caso de pago electrénico, debera
estar firmado por el rector y quien cumpla las funciones de tesoreria. El retiro de recursos requerira
la concurrencia de al menos dos firmas, una de las cuales debera ser la el rector o director rural en
su calidad de ordenador del gasto.

Para todo pago el beneficiario, con sujecion al régimen tributario o al que pertenezca, debera
presentar factura o documento equivalente con el pleno de los requisitos tributarios. Adicionalmente
debe anexar la documentacién que corresponda, de conformidad con el manual de contratacion.

Los Cheques anulados, se anexaran a la respectiva colilla de chequera, en donde podra



Verificarse el consecutivo de los giros y los anulados.

La comisién y los gastos bancarios como chequeras y gravamen al momento financiero de la cuenta
de recursos propios se atendera de las cuenta del presupuesto Gastos y comisiones bancarias con
su respectiva disponibilidad presupuestal, registro presupuestal, registro de obligacion y la nota débito
respectiva.

2.3.1 APERTURA CUENTAS MAESTRAS

La Resolucion 12829 del 30 de Junio de 2017 “Por la cual se reglamentan las Cuentas Maestras de
las entidades teritoriales para la administracién de los recursos del Sistema General de
Participaciones en Educacién en sus componentes de prestacién del servicio, cancelaciones, calidad
mafricula y calidad gratuidad”,

La Cuenta Maestra es aquella cuenta que se convierte o apertura en una entidad bancaria vigilada
por la Superintendencia Financiera de Colombia, en condiciones de mercado, la cual acepta
Unicamente transferencias electronicas de crédito y débito, que se realicen a través del a plataforma
de servicios de cada entidad bancaria con personas naturales o juridicas previamente registradas.

De acuerdo con el paragrafo 1 del articulo 4° de la Resolucién 12829 de 2017, los recursos de los
FSE que provengan o sean de fuente distinta al SGP-Educacién deber4 manejarse en cuentas
diferentes a la cuenta maestra de calidad-gratuidad y por ningiin motivo los recursos pueden
mezclarse o hacer unidad de caja, por ser éstos de fuentes distintas.

2.3.1.1. Convenio: Las entidades territoriales y los ordenadores del gasto de los Fondos de Servicios
Educativos deberan suscribir un convenio con la entidad bancaria donde se realice la apertura o
conversion de la respectiva Cuenta Maestra, en la cual se estableceran las reglas especificad de
operacién de la misma. El ordenador del gasto de los Fondos de Servicios Educativos debera verificar
que en dicho convenio se prevean los siguientes aspectos:

- Reconocer los rendimientos financieros que se generaran por el manejo de los recursos en la Cuenta
maestra.

- Registrar, todos los movimientos créditos y débitos que se efectiien en las cuentas maestras,
identificando el origen y destino de los mismos.

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

- Registrar los terceros beneficiarios que las entidades territoriales y los fondos de servicios
educativos inscriban en el portal bancario de acuerdo con lo indicado en la resolucién.

- La exencién del gravamen a los movimientos financieros que se realicen con los recursos
administrados en las Cuentas maestras, en los términos del articulo 97 de la Ley 715 de 2001.

- Mencién clara de la inembargabilidad de los recurso del Sistema general de participaciones para
Educacion administrados en las Cuentas Maestras, estableciendo el procedimiento que para tal
efecto se tenga previsto, segun lo establecido en los articulos 18 de la Ley 715 de 2001 y 594 de la
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ley 1564 de 2012.

2.3.1.2 Nomenclatura de la Cuenta Maestra: Las Cuentas Maestras para la administracién de los
recursos del Sistema general de participaciones tendra la siguiente Nomenclatura: Institucion
Educativa Técnica Salamanca + Cuenta Maestra+GR.

2.3.1.3 Apropiacién de mecanismos de pago por servicios digitales. Las entidades ejecutoras de
los recursos a través de las CM deben realizar los pagos a través de transferencias electronicas Y,
ademas, preinscribir previamente a los beneficiarios de las mismas. Estas operaciones se realizan
tipicamente por medio de los portales electrénicos de los bancos. Los funcionarios de las entidades
publicas del orden territorial, en este escenario, deben aprender y apropiar el uso de estas
herramientas tecnolégicas. El uso del internet para realizar pagos electrénicos por exigencia
normativa, y la identificacién de su utilidad y facilidad, permitira extender el uso de los medios
electrénicos para fines transaccionales, lo que lleva a realizar por este medio no solo los pagos
obligatorios sino también el resto de transacciones financieras.

2.3.1.4 Perfeccionamiento de las Cuentas Maestras: Las cuentas maestras deben entenderse
como habilitadas para operar plenamente como tales, una vez cumplidos todos los requisitos
establecidos, segin lo previsto en el Paragrafo 2, Articulo 3 y Paragrafos 2 y 3 del Articulo 4 de la
Resolucién 12829 de 2017.

2.3.1.5 Inscripcién de Beneficiarios La Ley 1753 de 2015, en su articulo 140 establece que los
recursos del SGP se transferirian a través de operaciones electronicas “a aquellas cuentas bancarias
que pertenecen a beneficiarios naturales o juridicos identificados formalmente como receptores de
estos recursos’. Estos terceros deben llevar a cabo, en la plataforma de la entidad bancaria, de
manera que sea factible realizar las trasferencias electrénicas que establece la Ley.

Todos los terceros beneficiarios, sin distincién alguna, deberén tener cuentas de ahorro o corriente
para poder recibir los recursos de ISGP-Educacion. Para que los FSE soporten la inscripcién de los
terceros beneficiarios, deberan solicitar a éstos la siguiente documentacién:

a) Copia del documento de identidad (NIT,CC,CE) del beneficiario del pago de la Cuenta Maestra.
b) Certificacién bancaria expedida dentro de los tres meses anteriores al momento de la presentacion,
en la que se indique: tipo, nimero de cuenta, titularidad y su estado, el cual debe ser activo.

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

2.3.1.6 OPERACIONES DE CREDITO AUTORIZADAS: Las cuentas maestras solo aceptaran las
siguientes operaciones de crédito.

- Los rendimientos financieros, que producto del convenio. Sean reconocidos por la entidad
bancaria, de acuerdo con lo establecido en articulo 91 de la Ley 715 de 2001.

- El reintegro de recursos que deba hacer cualquier tercero beneficiario registrado por la
entidad, el cual debera realizarse exclusivamente por transferencia electrénica desde la
cuenta de dicho tercero beneficiario.

- Las transferencias que se reciban en las cuentas maestras de gratuidad de los Fondos de
Servicios Educativos desde la Cuenta maestra de calidad-matricula y prestacion del servicio
diferente de némina de las entidades territoriales certificadas, en los eventos en que sea
necesario.



- Los giros que se reciban de otras cuentas maestras por concepto de rendimientos financieros
0 de excedentes de recursos de la partida de educacién del SGP, en virtud de la normatividad
vigente aplicable para el uso especifico de estos recursos.

2.3.1.7 OPERACIONES DEBITO AUTORIZADAS: Las cuentas maestras solo aceptaran las
siguientes operaciones de débito:

- Los giros que los fondos de Servicios Educativos realicen a los terceros beneficiarios previamente
registrados.

- Las transferencias por medio electrénico para la cuenta maestra pagadora expresamente indicada
en el convenio, para el pago inmediato de obligaciones a través del botén del pago electrénico seguir
en linea. PSE.

2.3.2 CUENTAS MAESTRAS PAGADORAS:

La resolucién No 0660 del 09 de marzo de 2018” Por la cual se reglamentan las Cuentas Maestras
Pagadoras y las Cuentas de Manejo de garantias de las Participaciones de Agua Potable y
Saneamiento Bésico, Educacion, Propésito General, las Asignaciones Especiales y la Asignacién
para la atencion Integral de la Primer Infancia del Sistema general de Participaciones.

2.3.2.1 DEFINICION CUENTA MAESTRA PAGADORA: Para 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
publico, Educacién Nacional y Vivienda, Ciudad y Territorio, la cual acepta exclusivamente
transferencias electrénicas de crédito y como Unica operacién débito la aplicacién de pagos mediante
el botén de pago electrénico seguro en linea-PSE en los conceptos autorizados.

2.3.2.2 APERTURA DE LAS CUENTAS MAESTRAS: Las Entidades Territoriales, sus entidades
descentralizadas, los fondos de servicios educativos, segin el caso, deberan aperturar las
Cuentas Maestras Pagadoras en el mismo establecimiento bancario donde se encuentran
aperturadas las cuentas Maestras asi:

Fondo de Servicios Educativos: Se debe aperturar una Cuenta Maestra pagadora para la cuenta
Maestra donde se administre el Componente Calidad Gratuidad.

2.3.2.3 CONVENIO: Las Entidades territoriales,..... los fondos de servicios educativos,
los....deberan suscribir un convenio con el establecimiento bancario en la cual ser tienen aperturadas
las Cuentas Maestras o modificar el existente , para consignar como minimo las siguientes
condiciones de operacion de la Cuenta Maestra Pagadora:

- La identificacién del nimero y nomenclatura de la Cuenta Maestra donde se administren los
recursos del SGP, de la cual se realizara la transferencia electrénica de los recursos para
efectos de pago inmediato.

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

- La remision por parte del establecimiento bancario de los reportes establecidos en el anexo
técnico, que hace parte integral de la presente Resolucién, a los Ministerios de Hacienda y



crédito Publico, Educacién Nacional y Vivienda, Ciudad y Territorio y a los organismos de
control.
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.

- La mencion clara de la inembargabilidad de los recursos del SGP.

2.3.2.4 NOMENCLATURA DE LAS CUENTAS MAESTRAS PAGADORAS: Las Cuentas Maestras
Pagadoras tendran las siguiente Nomenclatura:

“Institucion Educativa Técnica Salamanca + Cuenta Maestra Pagadora + CG"

2.3.2.5 OPERACIONES DE CREDITO AUTORIZADAS: Las Cuentas Maestras Pagadoras solo
aceptaran como operacion de crédito las transferencias por medio electrénico desde la Cuenta
maestra expresamente indicada en el convenio, para el pago inmediato de obligaciones a través del
botén del pago electrénico seguir en linea. PSE. No procederan sobre las Cuentas Maestras
pagadoras las consignaciones en efectivo por ventanilla, corresponsal bancario o depésito de
cheques.

2.3.2.5. OPERACIONES DEBITO AUTORIZADAS; Para el caso del Fondo de Servicios Educativos
las Cuentas Maestras Pagadoras aceptaran como operaciones débito los pagos que se realicen
mediantes el botén de pago electrénico seguro en linea PSE solo en los siguientes casos:
- 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 ejecucién de los recursos de
las participaciones y asignaciones del SGP de las que trata la Resolucién.

NO estan autorizadas las transferencias electronicas hacia otras cuentas, la expedicién de cheques
de gerencia, retiros por ventanilla, operaciones por corresponsal bancario, retiros por cajero
electronico, los débitos automaticos y aquellos pagos no indicados.

CAPITULO Il
3. FUNCIONES Y MANEJO DE TESORERIA

3.1 Funciones:
La tesoreria tiene bajo su responsabilidad, entre otras las siguientes funciones:

= Estar amparada por una péliza de manejo equivalente por lo menos al valor de lo presupuestado
en el afio inmediatamente anterior y que la vigencia cubra toda la vigencia fiscal.

= Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos y gastos por vigencia.

= Elaborar los comprobantes de ingresos y egresos, soportados con los documentos tanto internos
como externos.

* Registrar los movimientos de ingreso, transacciones electrénicas y giros en el libro auxiliar de
bancos, manteniendo actualizado el sistema de flujo de fondos.

* Consignar todos los dineros recibidos por todo concepto de ingreso.

* Solo se podrén efectuar consignaciones en las cuentas autorizadas, a nombre del FSE de la
institucion y soportadas mediante desprendibles de consignacion si estos recursos son calificados
como ‘“Ingresos Operacionales” o “Recursos de Capital- Donaciones”, o mediante acto
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administrativo si los mismos se califican como “Ingresos de transferencias”.

= Para los ingresos que no sean identificados, el Auxiliar Administrativo con funciones financieras
se comunicara con la entidad bancaria solicitando su soporte, de lo cual se hara seguimiento,
dejando evidencia de la gestion realizada y los adicionara al presupuesto una vez se cuente con
el acto administrativo o el comprobante de ingreso a través del cual fue consignado al FSE y que
les permita conocer su destinacion.

= Registrar los ingresos y recaudos en el libro auxiliar de bancos en el momento que se tenga el
documento soporte.

» Todas las consignaciones deberan reposar en la tesoreria del FSE, debidamente clasificadas y
archivadas al igual que los documentos soportes.

= La contabilizacién de los ingresos debe ser permanente, veraz y oportuna.

= Elaborar las conciliaciones bancarias dentro de los cinco (5) primeros dias de cada mes.

» Efectuar arqueos de cheques y/o giros por transacciones electrénicas, con la periodicidad que
establece el presente Manual.

= Practicar las retenciones de acuerdo con las normas vigentes, presentar y pagar en forma
oportuna y adecuada.

= Verificar toda la documentacion de la cuenta antes del giro o el pago electrénico.

= Mantener en estricta reserva las claves otorgadas por el banco para la realizacion de las
transacciones electronicas.

= Custodiar los elementos a cargo de la tesoreria.

= Archivar la informacién que se relacione con bancos, recaudos, ingresos y egresos en forma
ordenada, cronologica y oportuna.
Facilitar y proveer oportunamente la informacién para la elaboracién de informacién financiera.

» Elaborar, actualizar, ajustar y controlar el Flujo de Caja para asegurar la realizacién de los pagos
requeridos.

= Antes de iniciar el proceso contractual, verificar que el bien o servicio requerido, este contemplado
en el Plan de Compras que aprob6 el Consejo Directivo y/o que sea planeado como necesidad
institucional.

* Rendir en forma oportuna ante las diferentes entidades de control vy vigilancia todos los
informes presupuestales y de tesoreria.

* Toda la documentacion soporte debera ser en original, firmada y cumpliendo las
formalidades establecidas por la ley.

3.2 MANEJO CUENTAS MAESTRAS

Para el manejo de las cuentas maestras, se debe garantizar seguridad, aprendizaje sencillo, amplia
zona de trabajo, y total autonomia por parte del administrador del canal

La plataforma de Banca virtual debe garantizar:

- La creacién/eliminacion de usuarios (exclusivamente para el Rector y auxiliar administrativo con
funciones de pagaduria)

- Bloqueos/desbloqueos de claves de usuarios
Asignacion/cambio de perfiles

- Asignacion de productos.

- Inscripcion de cuentas para transferencias
Habilitar boton PSE o Pagos Seguros en Linea (Herramienta operativa de comercio).

- Las Instituciones Educativas seran auténomas para gestionar los usuarios y sus modificaciones en
la banca virtual de acuerdo a sus necesidades



3.2 MANEJO DE CUENTAS CORRIENTES O DE AHORROS

Para el manejo de las cuentas de ahorros o corriente con fuente de ingresos propios o
Transferencias departamentales — municipales.

e Las unicas personas autorizadas para retirar la chequera del banco es el funcionario que indique
la carta de instrucciones (Ordenador del Gasto o Auxiliar Administrativo con funciones financieras).

o Al retirar la chequera, se debe: Contar uno a uno la cantidad de cheques del talonario, verificando
que estén numerados en forma consecutiva. Que el nimero de la cuenta corresponda. Que la
cantidad de cheques sea equivalente al nimero consecutivo del mismo. Que en el consecutivo
numeérico no hayan defectos de impresion. En caso de existir alguna diferencia con la cantidad de
cheques contenidos, notifiquelo inmediatamente al banco.

* |a chequera debe estar guardada en un lugar seguro dentro de la oficina de Tesoreria, la cual
debe estar empotrada y ubicada en la tesoreria.

o El Auxiliar Administrativo con funciones financieras debe hacer arqueo de cheques y dejar
constancia de lo encontrado mediante acta firmada.

o Cada vez que se gire un cheque, debe registrarse en el talonario de la chequera, la fecha, el
concepto, el valor y el nombre del titular del cheque.

» El cheque se entrega al beneficiario y el comprobante de egreso se archiva debidamente
firmado con los documentos que soportan el giro del cheque.

e Elresponsable del manejo y entrega de los cheques sera el Auxiliar Administrativo con funciones
financieras, quien podra establecer un dia a la semana para la entrega de cheques a proveedores y
contratistas.

« La labor de elaboracién de cheques es responsabilidad del Auxiliar Administrativo con funciones
de pagaduria.

e Todo egreso de recursos se debe producir a través del giro de cheques individuales a nombre del
titular del comprobante de egreso.

e El cheque se girard a nombre del beneficiario del comprobante de egreso y el valor a cancelar
debe ser el que aparece como valor neto a pagar.

e Al girar los cheques se debe restringir su negociabilidad, es decir debe indicarse "paguese
unicamente al primer beneficiario”.

¢ No se deben emitir cheques posfechados.

¢ No deben firmarse cheques en blanco.

» Si el cheque es elaborado en méaquina de escribir, colocar papel carbén por el reverso para que
quede consignada la informacién por las dos caras.

e Las chequeras se utilizan en su totalidad y los esqueletos dafiados o anulados se registran en el
libro de bancos.

e Todo desembolso de tesoreria cuenta con doble revision, antes y después, tanto por el Ordenador
del Gasto como por el Auxiliar Administrativo con funciones financieras.

e Los cheque girados y no reclamados por los beneficiarios que cumplan 30 dias o mas, desde la
fecha de su giro, deben registrarse en acta de arqueo.

¢ Cuando los cheques se encuentran en poder del beneficiario sin cobrar por el término de seis
meses, estos caducan, se procede a su anulacién, se comunica por escrito al banco y se registra en
el libro auxiliar de bancos y en la cuenta de acreedores.

e Adicionalmente a los controles ya expresados, cada vez que se gira un cheque, el Ordenador del
Gasto al igual que el Auxiliar Administrativo con funciones financieras deben realizar su propios
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controles de giro, bien sea en planillas o actas por separado; de esta manera, en cada una de estas
revisiones se van agregando los elementos de seguridad ya definidos.

» En caso de pérdida de cheques que atin no han sido cobrados el contratista beneficiario debe
presentar la denuncia de la pérdida del respectivo cheque y la solicitud de la expedicién de un nuevo
cheque al Ordenador del gasto. EI Ordenador del gasto procedera a solicitar el no pago del cheque
a la entidad financiera sefalando el beneficiario, el nimero de cheque y el valor. Con el denuncio la
solicitud al banco el auxiliar administrativo con funciones de pagador procedera a anular el cheque
extraviado.

3.3 INSTRUMENTOS DE PLANEACION Y CONTROL DE TESORERIA

Para la correcta administracion de la tesoreria, se debe contar con los instrumentos financieros, de
programacion, seguimiento y control, como son el flujo de caja, el plan de compras, el boletin de
tesoreria y el estado de tesoreria.

3.3.1 FLUJO DE CAJA

El flujo de caja como instrumento de planeaci6n, se define como la programacién anual y mensual de
los ingresos y gastos; se debe elaborar al iniciar la vigencia fiscal y debe guardar equilibrio con el
presupuesto inicial aprobado.

Es responsabilidad del Rector elaborar el flujo anual de caja que debe contar con el apoyo del Auxiliar
Administrativo con funciones financieras, se calcula mes a mes, se efectan los ajustes cuando estos
procedan y se presenta al Consejo Directivo por lo menos cada trimestre para su seguimiento y
control.

El flujo de caja mensual relaciona por cada rubro de ingresos y por fuentes los dineros que a la fecha
se encuentran consignados y sin comprometer en bancos para asi mismo definir unos gastos por
rubro, conforme al plan de compras y a los recursos disponibles en bancos.

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

- No pueden existir saldos de flujo de caja negativos.

- Elflujo de caja debe ser coherente con los ingresos disponibles por fuentes de recursos para
efectuar los pagos a cargo del Fondo de Servicios Educativos.

El Rector celebrara los contratos, suscribira los actos administrativos y ordenaré los gastos
teniendo en cuenta el flujo de caja.

- EI FSE, solo podré efectuar pagos, hasta por el monto autorizado en el respectivo flujo de
caja. El flujo de caja seré requisito para atender los gastos incorporados en el presupuesto
anual de la vigencia, como también las cuentas por pagar.

- Los FSE, no podréan adquirir compromisos de pago, cualquiera sea su naturaleza, sin que
previamente se verifique y se confirme la disponibilidad de recursos en el presupuesto, en
bancos y relacionados en el flujo de caja.

El Auxiliar Administrativo con funciones financieras sélo podra efectuar pagos hasta por el
monto autorizado en el flujo de caja mensual y en la respectiva fecha

- Se prohibe asumir compromisos, obligaciones o pagos que superen la cuantia de los montos
del flujo caja o sin contar con disponibilidad de recursos en tesoreria.

3.3.2 PLAN DE COMPRAS

» El plan de compras anual se utiliza como instrumento de programacién presupuestal y se debe
proyectar antes de la elaboracién del presupuesto de ingresos y gastos con el fin de conocer las
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necesidades en cuanto al desarrollo de los proyectos educativos y gastos que requiere la institucion
educativa para su normal funcionamiento o una vez aprobadas las partidas por rubro de acuerdo a
un histérico. El plan de Compras debe cumplir con lo sefialado en el articulo 2.3.1.6.3.11 del decreto
1075 de 2015 Utilizacién de los recursos y en el articulo 2.3.1.6.3.13 Prohibiciones en la ejecucién
del gasto.

« Una vez aprobado el presupuesto de |a siguiente vigencia, se debe ajustar el plan de compras anual
al mismo, si éste ha sido elaborado antes de la aprobacién del presupuesto.

» Se debe planear la adquisicion de bienes y contratacion de servicios teniendo en cuenta los datos
histéricos de consumo, las necesidades y compromisos normales y extraordinarios de la Institucion
Educativa y el plan operativo de la vigencia.

» El plan de compras como minimo debera contener el rubro presupuestal, concepto, fecha, cantidad,
unidad, valor unitario, valor total y modalidad de contratacion.

e El plan de compras se debe presentar al Consejo Directivo para su aprobacién asi como sus
modificaciones.

» No se podran ordenar compromisos que no estén incluidos en el plan de comprasy .

3.3.3 ESTADO DE TESORERIA

o El Auxiliar Administrativo con funciones financieras una vez concilie el libro auxiliar de bancos,
entregaré al Rector mensualmente el Estado de Tesoreria.

e En el Estado de Tesoreria se incluyen los valores en caja, cuenta de ahorros, cuenta corriente,
titulos valores o recursos que estén en disposicion de la tesoreria y se restan las rentas de
destinacién especificas sin comprometer, las exigibilidades como las cuentas por pagar en poder
del tesorero, acreedores varios, reservas presupuestales, los compromisos adquiridos durante la
vigencia que estén amparados legaimente pero que el bien o servicio no se haya recibido o el
servicio no se haya prestado en su totalidad.

» En el estado de tesoreria se deben incorporar los recursos que han sido asignados mediante acto
administrativo o certificacion y que se encuentren consignados en bancos y que no estan situados
en tesoreria a la fecha de corte.

» Para incluir en el estado de tesoreria los acreedores varios se revisan las actas de anulacion de
cheques en poder del beneficiario y de la tesoreria.

34 CIERRE DE TESORERIA

e Antes de la fecha de corte del cierre presupuestal, el Auxiliar Administrativo con funciones
financieras debera presentar y pagar las declaraciones de retenciones a titulo de Renta, Ventas,
Industria y Comercio y otros descuentos, segin corresponda.

e Con corte a 31 de Diciembre de la vigencia correspondiente se debe elaborar el Estado de
Tesoreria, con el fin de establecer el recurso del balance que genera el Fondo de Servicios
Educativos, identificando las fuentes de financiacion de los mismos.

3.5 INFORME DE EJECUCION DE INGRESOS Y GASTOS
e El auxiliar administrativo con funciones de pagaduria por lo menos una vez al mes debe

rendir in informe sobre los Ingresos y gastos y en las fechas programadas por los
organismos de vigilancia y control.
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El Consejo Directivo adopta el presente REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA a

los trece (13) dias del mes de Junio de 2018

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Samaca los trece (13) dias del mes de Junio de 2018

CONSEJO DIRECTIVO 2018
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