INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

ACUERDO Nro. 03
Marzo 2 de 2021

Por medio del cual se actualiza el reglamento de tesoreria del INSTITUTO TECNICO
INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO

El Consejo Directivo del INSTITUTO TECNICO INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO
ACUERDA:

DEFINICION DE OPERACIONES DE TESORERIA

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

En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:
Realizacion de los recaudos

Realizacion de Pagos

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

Responsables en la autorizacion de los pagos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seguridad bancaria y talonarios

o g ~c w bhp e

Reglamento para la creacién y utilizacion de la cuenta maestra y maestra pagadora

1. Realizacion de los recaudos

Procedimiento
1.1. Administraciéon de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.15 del decreto 1075 de 2015, los recursos financieros
del fondo de servicios educativos se manejaran en cuenta(s) bancaria(S): Cuenta corriente N°©
502032055, cuenta de ahorros de recursos propios 502142870, cuentas de ahorros
transferencias 502058217 y cuenta de ahorros Gratuidad-Maestra 502171200 y pagadora
502216831 a nombre del mismo, en la entidad financiera Banco AV VILLAS que dispone de
la respectiva vigilancia de la superintendencia financiera. A la entidad territorial certificada, se
enviara con oficio motivado constancia de existencia de los productos bancarios para su
respectivo registro en tesoreria de acuerdo al Decreto 43 de 2008 del Municipio de Medellin.
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La totalidad de las cuentas bancarias se manejaran en una entidad financiera que disponga
de la respetiva vigilancia de la superintendencia financiera. A la entidad territorial certificada,
se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (los) productos bancarios para su
respectivo registro en tesoreria de acuerdo al Decreto 118 de enero 25 de 2012 del Municipio
de Medellin.

1.2. Aperturade nuevas cuentas

Cuando con ocasiéon 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 segun 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 Unicos funcionarios
gue 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 ningun caso pueden ser manejadas con tarjeta débito.

¢ Notificar por escrito al banco sobre las condiciones de manejo de la cuenta
1.3 Recepcidn 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 las consignaciones clasificando segun
corresponda contable y presupuestalmente los valores relacionados y se verificaran con el
extracto bancario.

Si por algin 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 maximo
de seis (6) meses; pasado este lapso, se registrara en la contabilidad como una cuenta por
pagar a favor de terceros.
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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

e Lugary fecha de expedicion

e Nombre completo y numero de identificacion de la entidad o persona que consigna
e Concepto u origen del ingreso

e Valor del ingreso en letras y numeros

¢ 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, identificacién, direccién y teléfono

e Firma del funcionario que ejerza la funcion de tesoreria
1.5 Constitucion de titulos

Siempre que se garantice la atencibn a compromisos adquiridos segln la programacion
financiera anual: proyectos, POAI y flujo de caja, la institucion educativa podra favorecer la
obtencién de mayor rendimiento financiero a través de la constitucion de certificados de
depdsito 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 Realizacién de pagos

2.1 Programacion del pago

Todo pago se efectuard 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:

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal (CDP)
e Documentos que soporten el proceso contractual:
o Estudios previos

o Invitacién Puablica

o Propuesta(s) econdémica(s)
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o 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 Institucién), Certificado de existencia y representacion legal para
personas Juridicas, Certificado de afiliacion a la Seguridad Social para personas
naturales que realicen servicios, fotocopia de la cédula, hoja de vida de la funcién publica,
Registro Unico Tributario

o Evaluacion del proceso

o Declaratoria de desierta (segun el caso)

o Aceptacion de la propuesta, Contrato, orden de compra o servicio
o Adjudicacion del proceso

e Certificado de Compromiso Presupuestal (CRP)

e Pago de la seguridad social (cuando aplique) o certificado del Representante legal,
Contador Publico o Revisor Fiscal segun el caso

¢ Recibido a satisfaccion por parte del Ordenador del Gasto

e Factura (con cumplimiento de requisitos de acuerdo a la Lev 1231 17-07-2008. Por la
cual se unifica la factura como titulo valor como mecanismo de financiaciéon para el
micro, pequefio y mediano empresario, vy se dictan otras disposiciones y sus decretos
reglamentarios) o documento equivalente.

e Causacion contable

2.1 Disponibilidad de fondos y presupuesto

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.10 del decreto 1075 de 2015, todo pago que se
programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos presupuéstales y de fondos.

2.2 Pagos en cheque o transferencia

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 sera el cheque o transferencia electrénica segin convenio
suscrito con la entidad bancaria.

2.3 Requisito del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecién al régimen tributario al que pertenezca, debera
presentar factura o documento equivalente 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.
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El cheque 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.

es decir, debe indicarse "para pago solamente al primer beneficiario".
No se deben emitir cheques posfechados.

¢ Al girar los cheques se debe tener siempre en cuenta que se restrinja su negociabilidad,
[}

No deben firmarse cheques en blanco.

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

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

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

[ ]

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

En caso de no ser reclamado por el Representante Legal de la persona juridica,
solicitar carta de autorizacién 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 telefénicamente con la empresa el
nombre de la persona que esta reclamando el cheque y dejar consignado en el
comprobante de pago que se realiz6 esta diligencia.

Entregar el cheque con sello de cruce restrictivo.

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 Institucion

Educativa, deberan cumplir previamente el requisito de la modificacién al presupuesto a fin

de garantizar la disponibilidad que los ampare. Se haran con sujecién al procedimiento
definido para tal fin en el presente reglamento.

2.7 Cheques anulados o no cobrados
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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 devolucién anulando el comprobante de egreso, en caso
de tratarse de vigencias anteriores, se realizara contablemente registro en libro auxiliar de
bancos, presupuestalmente, se ajustard 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. Sitranscurridos treintay 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.

Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas incluida la
administrativa, reportadas oportunamente en la planeacion financiera por la metodologia
de proyectos educativos. Segun las nuevas necesidades de la vigenciay 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.

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 gerencia 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 poliza de manejo constituida de conformidad

con las normas del sector publico y con cargo a los recursos del fondo de servicios
educativos

Custodia de titulos valores, dispositivos de seqguridad bancariay talonarios

Las chequeras, libretas de ahorros, Certificados de Depdésito a Término Fijo y dispositivos

de seguridad (token) del banco, estaran bajo custodia del Rector de la Institucion
Educativa.
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Funciones de Tesoreria:

1. Participar en la elaboracion del Presupuesto de ingresos y gastos por vigencia
conforme a decreto 111y demas reglamentarios y concordantes.

2. Establecer métodos de recaudo y distincién del ingreso.

Orientar y elaborar pagos a proveedores de bienesy servicios

4. Participar en la presentacion de proyectos de adquisicion de recursos, inversion y
asignacion de los mismos.

5. Elaborar las conciliaciones bancarias.

6. Facilitar y proveer oportunamente la informacion para la elaboracion de estados
financieros y demas reportes financieros.

7. Elaborar los informes presupuestales y de tesoreria que requieran los organos de
control y los demas que soliciten las entidades del estado.

w

Funciones contables:

Orientar la elaboracién de comprobantes de ingreso y gastos.

Realizar registros contables en libros reglamentarios.

Preparar y presentar ante el Consejo Directivo, los estados financieros reglamentarios.
Elaborar los informes contables que requieran los érganos de control y los demés que
soliciten las entidades del estado.

Atender solicitudes de informacién contable y presupuestal.

Asesorar tramites ante la DIAN y otros organismos.

Proporcionar informes contables y administrativos oportunos.

Asesorar financieramente la institucion.

Asesorar la institucion educativa en aspectos contractuales.

>wnE
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Realizacion de arqueos de caja y de auditorias, al menos dos (2) veces en el afio.

REGLAMENTO PARA LA CREACION Y UTILIZACION DE LA CUENTA MAESTRA Y
MAESTRA PAGADORA

1. CUENTA MAESTRA

1.1 Marco legal.

Acorde ala RESOLUCION No. 12829 del 30 JUN 2017 del Ministerio de Educacién Nacional
por la cual se reglamentan las Cuentas Maestras de las entidades territoriales para la
administracion de los recursos del Sistema General de Participaciones en Educacion en sus
componentes de prestacion del servicio, cancelaciones, calidad matricula y calidad gratuidad.
Tiene por objeto definir las condiciones que se deben cumplir para la apertura, registro y
operacion de las Cuentas Maestras donde se administran los recursos del Sistema General
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de Participaciones para el sector Educacion, en sus componentes de Prestacion del Servicio,
Cancelaciones, Calidad - Matricula y Calidad - Gratuidad.

1.2 Operaciones permitidas.

1.2.1 Operaciones crédito. Ilgualmente se estipulan segun el Articulo 7 de la RESOLUCION
No. 12829 del 30 JUN 2017 las operaciones de crédito autorizadas para la Cuentas Maestras
son:

a. Los giros que realiza la Nacién-Ministerio de Educacion Nacional de los recursos del
Sistema General de Participaciones para educacion, componentes de Prestacion del
Servicio, Cancelaciones, Calidad Matricula'y Gratuidad.

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

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

d. Los recursos que por otros conceptos reconozca la entidad bancaria en el marco de la
operacion de la Cuenta Maestra, incluyendo las devoluciones de transferencias no
exitosas en la plataforma ACH.

e. Las transferencias por una Unica vez, segun la fuente respectiva, de los saldos de
recursos disponibles en otras cuentas bancarias donde se manejen recursos del Sistema
General de Participaciones para educacion.

f. Las transferencias que se reciban en las cuentas maestras de gratuidad de los Fondos
de Servicios Educativos desde las cuentas maestras de Calidad - Matricula y Prestacion
del Servicio diferente de nébmina de las entidades territoriales certificadas, en los eventos
en que sea necesario.

g. Lastransferencias que reciba la Cuenta Maestra de Prestacion del Servicio Nomina desde
la Cuenta Maestra de Prestacion del Servicio diferente de Nomina Docente, Directiva
Docente y Administrativa, en los eventos en que sea necesario.

h. Los giros que se reciban de otras cuentas maestras por concepto de rendimientos
financieros o de excedentes de recursos de la partida de educacién del Sistema General
de Participaciones, en virtud de la normatividad vigente aplicable para el uso especifico
de estos recursos

1.2.2 Operaciones Debito

En cumplimiento del Articulo 8. De la RESOLUCION No. 12829 del 30 JUN 2017 las Gnicas
operaciones débito autorizadas. Para la Cuentas Maestras son las siguientes:

a) Los giros que las entidades territoriales y los Fondos de Servicios Educativos realicen a
los terceros beneficiarios previamente registrados.
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b) Las transferencias realizadas desde las cuentas maestras de Calidad Matricula y
Prestacion del Servicio diferente a némina de las entidades territoriales, a las cuentas
maestras de gratuidad de los Fondos de Servicios Educativos, en los eventos que sea
necesario.

c) Las transferencias que se efectien desde la cuenta maestra de Prestacion del Servicio
diferente de nomina docente, directiva docente y administrativa, a la cuenta maestra de
Prestacion del Servicio Nomina, en los eventos que sea necesario.

d) Los rendimientos financieros o excedentes que deban ser transferidos entre cuentas
maestras para cumplir con la normatividad vigente relacionada con el uso especifico de
estos recursos.

e) Los reintegros que desde cualquier cuenta maestra deban realizar las entidades
territoriales o Fondos de Servicios Educativos a la Direccion del Tesoro Nacional.

1.3 Operaciones prohibidas con la cuenta maestra.

Son operaciones debito no autorizadas, los pagos por boton electrénico de pagos del
Proveedor de Servicios Electrénicos (PSE), los cheques de gerencia, las operaciones por
ventanilla, las operaciones por corresponsal bancario, los retiros por cajero automatico y los
débitos automaticos.

Asi mismo, son operaciones debito no autorizadas, las transferencias cuyo origen sea la
cuenta maestra de Prestacion del Servicio Nomina docente, directiva docente y administrativa,
hacia las deméas cuentas maestras de las que tratan los articulos 3 y 4 de la presente
resolucion, salvo que sean para transferir rendimientos financieros o excedentes de acuerdo
con la normatividad aplicable para el uso especifico de dichos recursos.

1.4 Pago mediante cuentas maestras

1.4.1 Requisitos. Cuando el pago a realizar por parte del FSE tenga como fuente los recursos
de gratuidad educativa, se debera solicitar previamente y en cumplimiento al Articulo 10 de la
RESOLUCION No. 12829 del 30 JUN 2017 la siguiente documentacion:

a) Copia del documento de identidad (NIT, CC, CE) del beneficiario del pago de la Cuenta
Maestra.

b) Certificacion bancaria expedida dentro de los tres meses anteriores al momento de la
presentacion, en la que se indique: tipo y nimero de cuenta, titulandad y su estado, el
cual debe ser activo.

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

1.4.2 Forma De Pago. El pago solo se podra adelantar previo cumplimiento de requisitos e
inscripcién del beneficiario en el moédulo o plataforma que el portal bancario estipulare para el
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pago de pago mediante cuenta maestra. El pago Unicamente se podra efectuar mediante
trasferencia bancaria.

Cualquier vacio en este documento debera ser consultado en la RESOLUCION No. 12829
del 30 JUNIO DE 2017.

2. CUENTA MAESTRA PAGADORA

En cumplimiento de la resolucion de Ministerio de educacién (MEN) N°660 de 2018 que
reglamenta las Cuentas Maestras Pagadora que segun sus articulos 1y 2, tiene como unico
objetivo el pago en linea — PSE, con cargo a los recursos de gratuidad educativa para el caso
de los fondos de servicio educativo desde una cuenta de ahorro complementaria a la CUENTA
MAESTRA, creada por la resolucion de Ministerio de educacion (MEN) N°12829 de 2017.

La apertura de esta cuenta sera obligatoria y se creara mediante convenio con la institucion
educativa, que debera contener como minimo las condiciones estipulados en el articulo 4 de
la resolucion de Ministerio de educacion (MEN) N°660 de 2018, enunciadas a continuacion;

e La identificacion del nimero y nomenclatura de la CUENTA MAESTRA donde se
administren los recursos del Sistema General De Participaciones, de la cual se realizara
la trasferencia electrénica de los recursos para efecto de pago inmediato.

e 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.

e La remision por parte del establecimiento bancario de los reportes establecidos en el
anexo técnico, que hace parte integral de la presente resolucién (N°660 de 2018), a los
ministerios de Hacienda y Crédito Publico, Educacién Nacional y Vivienda, Ciudad y
Territorio y a los organismos de control.

e La exencién 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.

e La mencion clara de la inembargabilidad de los recursos del sistema general de
participaciones.

Atendiendo los articulos 6 y 7 de la resoluciéon del Ministerio de educacién (MEN) N°660
de 2018 la Cuenta Maestra Pagadora, solo tendra autorizadas las siguientes operaciones;

Operaciones Crédito:

e Transferencias por medio electronico desde la cuenta maestra expresamente indicada en
el convenio del que trata el articulo 4 de la resolucién de Ministerio de educacién
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(MEN) N°660 de 2018, para el pago inmediato de obligaciones através del botén de pago
electrénico seguro en linea — PSE.

Operaciones Debito:

e El pago de servicios publicos habilitados mediante botén de pago electrénico seguro
en linea — PSE.

e 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.

El presente Acuerdo fue aprobado por el Consejo Directivo del INSTITUTO TECNICO
INDUSTRIAL PASCUAL BRAVO, mediante Acta Nro. 02 de marzo 2 del 2021.

Para constancia firman,

CONSEJO DIRECTIVO
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JOHN ARIEL AGUDELO ECHEVERRI SERGIO MARIO/CARVAJAL CARVAJAL
Presidente Rte. Docentes
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MARIA ELENA RUA ZEA ALBERTO CAMILO DAZA
Rte. Docentes Rte. Padres de Familia
WILSON ORLANDO CHALARCA HOYOS LAURA OSIﬁA LAVRA
Rte. Padres de Familia Rte. Alumnos
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