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ELTO MONTOVYA, Estabiecimiento Educativo de Cardcter Oflcial

Mixto_Aprobada mediante Resolucién 16340 de Noviembre 27 de 2002, la cual eutoriza los niveles de
preescolar, Bésica primaria, Bésica Secundaria (6° a 9°) y media Téenica en Manejo Ambiental (10° y
11°), segiin Resolucién 201850055483 del 08 de agosto de 2018. Jornada Unica segdn Resolucibn
3084 del 01 de abril de 2016

Tnstitucién Educativa HECTOR ROG

ACUERDO MANUAL DE TESORERIA N° 10

 Por el cual se actualiza el Reglamento de Tesoreria de la INSTITUCION EDUCATIVA
U HECTOR ROGELIOMONTOYA 0

~*'CONSIDERANDOS: '/

1635 del decreto 1075 de mayo 26 de 2015 - cstablece las
responsabilidades y funciones de los Consejos Directivos con relacion | Fondo de
Servicios Educativos, por lo cual se debe de adoptar el reglamento para el manejo
de tesoreria, en el cual determinara por lo menos la forma de realizacion de los

recaudos y de los pagos.

Por lo anterior expuesto el Consejo Directivo de la INSTITUCION EDUC ATIVA HECTOR
G ROGELIO MONTOYA

ACUERDA:

n'en-la administracién de fondos y

rsos financieros

En el presente reglamento, a y procedimiento para:

Realizacion de los recaudos

Realizacién de Pagos
Seguimiento y control permanente del flujo de caja

Responsables en la autorizacion de los pagos

il

Direccién: Carregimiento de san Sebastidn de palmitas Calle 20 N” 32-60
TELEFAX: 3870058
NUCLEQ EDUCATIVO: EMAIL: ie.hectorrogeliomont@medellin.gov.co




INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR ROGELIO MIONTOYA
CORREGIMIENTO SAN SEBASTIAN DE PALWIITAS
NIT: 811035840-3DANE: 205001007735  Teléfono: 387 0058

Alcaldln de Hedellin

PELLT LU ]

Otros aspectos generales
Flujogramas de tesoreriay Contable.
Riesgos en la parte de tesoreria.
Control a las consignaciones

Realizacién de los recaudos

= NGO

Procedimiento

Administracion de recursos efl cuenta hancaria

3.1.6,3.16 del Decreto 1075 de mayo 26 de 2015, los
sérvicios educativos se manejaran on_ cuenta(s)

iro: . 1itas; de ahorro autorizadas por; cada

‘en la entidad que dispone.de la- gilancia.de la

Tas cuentas manejadas, pot las Institucion educativa son para

A
R

uevas cuenias

Apertur d Eohd
Cuando con ocasion de nuevos recursos se precise de Ja apertura de nuevos productos
bancarios, ‘se procederd a su apertura. De tal hecho se enviard notificacién ‘a-la entidad
territorial - certificada, dentro del mes calendario siguiente al hecho, en todo caso se
procederd de conformidad a las directrices que para este fin sefiale el ente territorial.

Recepcion zd'g ‘éféctivo

Todos los ingresos percibidos por la institucion educativa se administraran desde las

cuentas bancarias registradas, por nin n mativo se efectuaran recaudos’ ectivo_en la

Comprobantes de ingresos

Cada 8 dias se le enfregara las consignaciones al tesorero(a) de la na anterior, con
ol fin de que proceda a: registrarlas cada semana en la contabilidad haciendo los
respectivos recibos de'caja; _anexando_su fespectiva consigna estas consignaciones
seran recepcionadas por la secretaria esta a su Vez se las entregara a la tesorera(o), al
inicio del mes siguiente la't fa 16 ingresado frente al extracto y o que no

era verifica

tenga la consignacion fisica debera verificar consignaciones las cuales deben
tener la resp_g_qtiya_;.qons_igna__gién,"*'s'i n ident .debera llevar a
una partida congiliatoria_como minimo : ' se; laridad a que
corresponde. e ‘réspectivo. ingre las. proximas,vigencias:

1ge 1 TeSPEcUY os - los recibos
de caja deben llevar la fac R ‘

Todo comprobante de ingreso (recibo de caja), debe tener un consecutivo, que identifique
ja fecha, €l valor, el concepto y de quien se recibe su pago, asi como su respectivo
soporte de consignacion cuando lo hubiere (caso arrendamientos y certificados), al igual
que la factura electronica.

Las consignaciones se le deberan entregar al tesorero(a) con el fin de que las registre en
1a contabilidad y las cologue con cada recibo de pago y asf tener control de los ingresos,
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adicionalmente el tesorero debera informar el comportamiento de los ingresos de los
canon de arrendamiento al ordenador del gasto

7. Realizacién de pagos

Programacion del pago

Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos y previa programacion.
No podra adquirirse compromiso sin la verificacién de saldo liquido para su atencion.
Cumplido esta verificacion se adelantara la comprobagcion de los requisitos rutinarios de
presupu_e_st_q:_wdisponi_t_)ili_cia_d, c_o,mp't_‘omiso,,__[q'cibi_d_g a satisfaccion; los contables: causacion
y existencia de la factura 0. documento’ equivalente; | s contractuales: orden de compra,
prestacion ‘o servi N corTespon certificado *de-la Contralorf General de la
Republica,: Certificado de- ntécé’d_e__r_]tés'disciplihéﬁo’s._ de la-Procuiradur a General de la
Nacién, Certificacion de pago'de aportes a la seguridad social y’par iscales. (en el caso
de empresas) y copia del ultimo.pago a la salud y perision (para personas naturales),RUT
actualizado; realizada esta, confrontacion se procedera a la elaboracion de la v spectiva

(n -corresponda,

orden dé:pa

Disponibrilli_c‘iatj:!_:‘de fondos y presupuesto it
De conformidad con el Articulo 23.1.6.3.11 del Decreto 1075 de mayo 26 de 2015, todo
pago que;:Se. programe debera contar con la previa disponibilidad ; de .recursos
presupuestalesy de fondos. : SR

Pagos en cheque

934 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. El cual debera contener
dos firmas autorizadas, es decir estar firmado por el rector y guien c,u:mpjé funciones de
tesoreria, adicionalmente se contara con un sello de paguese a primer beneficiario y
cruzado, esto se le debe colocar a todos los cheques girados por la Institucién Educativa.

3. Seguimientoy Col

£n el afio 2017, el Ministe ‘acion Naciona ' 3 Circular 12829 del 30 de
junic de 2017,"Por el cual : “de las entidades territoriales
para la“administracion ISOS. stema” cipaciones_en
Educacién ~ en sUs compo jones,” calidad
matricula y calidad gratuidad’

Resolucion 0660 del' 9 de-mar 2018 “Por lacual’se eglamentan las Cuentas
Maestras Pagadoras Sistema General de Participaciones calidad gratuidad”, y se
evidencia en los articulos 4, 8, 7 que expresan lo siguiente:

Articulo 4. Convenio. Las entidades territoriales, sus entidades descentralizadas, ios
fondos de servicios educativos, los territorios indigenas certificados, los resguardos
indigenas y las asociaciones que estos dltimos conformen deberan suscribir un convenio
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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 numerc Y homenclatura de la Cuenta Maestra donde se
administren los recursos del Sistema General de Participaciones, de fa cual se
realizara la trasferencia electronica de los recursos para efectos de pago
inmediato. .

2. El registro por parte del estab!éitﬁ:i‘rﬁigﬁfg_ 5é'n_pario_ de los créditos y débitos de la
totalidad de los recursos identificando el origen y destino de los mismos.

3. LaTemisi¢ po ablecidos en
el “anexq tecnico, que. nace. b | de la_presente. Resolucion, a los
Mi < de Hacienda y Crédito Publico, Educacién Na : ienda, Ciudad

y.Te itorio y a los organismos de control.

4. La exencion del gravamen a los movimientos financieros gue se realicen con los
recursos administrativos en las Cuentas Maestras Pagadoras, en 10s términos del
articu ‘97 de la Ley 715 de 2001. ;

5. La mencion clara de la inembargabilidad de los recursos del Sistema General de
Participaciones. CEy

Articulo 5. Operaciones de crédito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras solo

aceptaran como operacion de crédito 1as transferencias por medio electronico desde 1a

cuenta Maestra expresamente indicada en el convenio del que trata el articulo 4 de la-
presente Resolucion, para el pago inmediato de obligaciones a través del boton de pago

electronico seguro.en linea — PSE. e

No procedera sobre las Cuentas Maestras Pagadoras las consignacion
ventanilla, corresponsal bancario o depdsito de chegues. ;

Articulo 6. Operaciones. debito autorizadas. Las Cuentas Maestras Pagadoras de las
que trata la presente Re icion aceptaran como operaciones ebito los pagos que se
realicen mediante el botén de pago electrénico, seguro en linea — PSE solo en los
siguientes casos: LT e B e
a) Pago de contribucion inherente a la némina mediante los operadores de la Plantilla
Integrada de Liquidacién de Aportes e . _

' b) El pag _9-,_,';.';)'0“1*'7cdh’cepto ‘de . ahorros. . voluntarios (Cdéﬁ.'ésﬂ_-"::AF_C;._y..--"iﬁé'hsiones
- voluntarias), = e

¢) La constitucién de IOS jud favor'de terceros mediante el comercio
autorizado para tal fin. - B
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 |a ejecucion de los
recursos de las participaciones Y asignaciones del Sistema General de
Participaciones de las que trata la presente resolucion.
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Paragrafo. Son operaciones depito NO autorizadas las transferencias electronicas hacia
otras cuentas, la expedicion de cheques de gerencia, retiros por ventanilla, operaciones
por corresponsal bancario, retiro por cajero electronico, los débitos automaticos y aquellos

pagos no indicados en el presente ariiculo,

Para el manejo de los Recursos de gratuidad, se crearon dos cuentas una cuenta maestra
y otra cuenta pagadora, por o tanto, a partir de la consignacién girada por el Ministerio,
todos los pagos a los proveedores se deben hacer con trasferencia electrénica, se debe
solicitar a proveedor una certificacion expedida por. el banco donde informen el namero de
cuenta y asi proceder a realizar los b os, los cheques solo se realizaran para pagos e
recursos : propios 0.de’los servicios: publicos; " impuest se debe pagar con la
cuenta pagadora, y- |a: cpntribdbién__'_égbecial se paga con-pago electronico s decir por

medio de PSE s’iempfg:g_;cga_ndd’los' pagos se efectuaron’ con recu

rsos de g'ré\tu'idéd

Para nuestra’!nstitucion !a_;’dﬁ_’érﬁlg“maestra y la cuénta pagadora-son del Banco Caja
Social. = : G

Para la ":'en_trega de los chegues se tendra como control la solicitud de_‘l_a_;.:_;_ceq:u!a de
ciudadania a la persona natural, y para empresas, el de sello de la empresa, siempre ¥
cuando la empresa cuente con él. R

4. Respbﬁ_é?bles en la autorizacion de los pagos.
Autorizacién_'déi?ﬁagﬂ

El pago debe séf_jégtprizado por el ordenador del gasto: rector o dire’éibr,_j:ciuien ademas
firmara la orden de pago, No obstante, la firma del soporte de pago para el caso de
cheque cuando se t rectc

de titulo valor, debera estar firmado por el:rector y quien cumpla

debe contar con las

as de fondos), se
0 a través de la banca

dos (2) firmas conjuntas: autor: aso del manej
virtual, de dos (2) aprobaciones med

Cheques anulados. ho cobrados

Los cheques anulados, se pegaran en una hoja, lanc ocara en el consecutivo

de las 6rdenes de pago,'éh"’lé"icélftll_ajdé pago se colocara anulado, en los reportes de
tesoreria se debe mostrar claramente que cheques quedaron anulados. Contablemente,
se efectuara un registro de devoluciéon de fa compra, presupuestaimente, se ajustara
adicionando el rubro de reintegros.

Se debera llevar un control adecuado con los cheque que se no sean cobrados en un
maximo de tres meses, s€ debera verificar por parte del tesorero la razon del por que no

han sido cobrados estos cheques y sé debera dejar evidencia de este procedimiento.
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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 ia planeacion financiera por la metodologia
de proyectos educativos. Segun las nuevas necesidades de la vigencia y no
contempladas previamente se haran los respectivos ajustes mensuales. Estas
modificaciones seran reflejadas en la ejecucion presupuestal.

5. Otros aspectos generales

S'(si Ios hubiera) de las cuentas de ahoiro, toquen (si
_ lugar seguro y de acceso restringido al publico y
deben ser custodiados por el rector. . R

La chequers, asi como los talonar

los hubiera), deberan perm

Costo del servicio bancario. . = |+ S s
La comisién bancaria por ‘el recaudo y consultas, asi como-el .costo de chequeras o
transferencias : sera convenido con la respectiva entidad bancaria, garantizando la
favorabilidad en la seleccion de conformidad con el decreto 2474 de 2008. Este costo,
dentro del presupuesto se atendera con cargo al concepto Comisiones Bancarias. -

Funciones de Tesoreria: :

- Participar en la elaboracion del Presupuesto de ingresos y gastos p
conforme a decreto 111y demas reglamentarios y concordantes.

- Establecer méfodos de recaudo Y distincién del ingreso.

- Orientar y elaborar pagos a proveedores de bienes y servicios i

- Participar en la presentacion de proyectos de adquisicion de recursos; inversion y
asignacion de los mismos, L

- Elaborar las conciliaciones bancarias -

- Facilitar y proveer oportunamente la informacién para la elaboracion de estados
financieros y demas reportes financieros

- Elaborar los informes’ presupuestales y de tesoreria que requieran los organos de
control y los demas que soliciten laszentidades del estado. . .

it vigencia

Cuncionas contables:

- Preparary presentar ante el Consejo directivo, los estados financieros reglamentarios

_ Elaborar los informes contables que requieran los drganos de control y los demas que
soliciten las entidades del estado

. Atender solicitudes de informacion contable 'y presupuestal.

. Asesorar tramites ante la DIAN y otros organistnos

- Proporcionar informes contables y administrativos oportunos.
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- Asesorar financieramente la institucion.

- Realizacion de arqueos de caja y de auditorfas, al menos dos (2) veces en el afio

- Elaborar los libros oficiales para cada vigencia

- Revisar los cuadre de caja con los tesoreros cada trimestre

- Realizar Ias audiencias plblicas cada afio.

- Verificar que las retenciones practicadas estan acordes con la normatividad vigente y
generar el comprobante de pago de [a Dian

- Presentar los informes de las ejecuciones al Consejo Directivo.

- Realizar los informes a Ministerio de Educacion, Nac:lonal cada {res meses

-  Presencialidad, como minimo. una (1) vez al mes“ :
6. Fiu jogramas. -

La !nshtucaon ~Educativa’ cuenta.con. el----ﬂu;ograma de tesor tgble con la
finalidad. pnncspal_,que ‘2l momento'de algun retiro por el personai de tesorena 0 contable
se cuente Ios'mstrumento cesarlos para rec:lbir el p‘ esto sin nlngun probl_

7. ng s de tesorerla

.a.-Que no se cuente con los dos toguen, para nuestro caso el toquen
+ - 'operador y el toquen aprobador, este Gltimo debe ser mangjado
'-_'Vrector(a) y en ningun caso debe ser administrado por el tesorero( ), fa
‘responsabilidad de esta operacién esta en cabeza del rector{a). = %
b. No llevar un control adecuado_de los ingresos de Recursos: pl’OpIOS y se
' ‘,._rea[lce por parte del tesorero(a) una sobre ejecucion en el gasto 'sin contar
-.con:los recursos disponibles. ‘
c. - Realizar pagos extemporaneos de los impuestos . .
d. Rea!niar pagos sin los documentos habilitantes requerldos ara el proceso.
Faita de control adecuado de los mgresos de los espamo_, de concesion
con "ue_ cuenta la institucion y asi evitar posibles in /e

: la per
dicha conagnacuon se debe agotar todos Ios recursos d|spombles para poder Iogra la
identificacion, si pasados veinte dias no se ha pod;do lograr la identificacion de quien fue

el que la realizo la consignacion, se le informara al tesorero(a) para que realice el registro
a _

consumidor final.

Si pasados veinte dias no se puede identificar quien realizo la ejecucién, esta
consignacién se levara a consumidor final.
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El presente reglamento, estara sujeto a cambios en alguno de sus puntos establecidos, de
acuerdo a las normas que le sean aplicables en su momento.

El presente Acuerdo fue aprobado por el Consejo Directivo de la INSTITUCION
EDUCATIVA HECTOR ROGELIO MONTOYA, mediante acta N° 04 del 31 Julio de 2024,

Para constancia firman,

CONSEJO DIRECTNVO

Firmas .

Moy taer  pulgomv
CC 3 HS3 13)
Representante Sector Productivo. -

cc. JIR2E5 ¢ - ccC

Representante de los docentes , Representante de los dqgeﬁtg'é‘

Pd‘-)\‘g Aﬂc:;‘rto\ O LueOec '\E(}rj X
G.C. 1tOMBS 6 C.C.ioB633B823)"
Representante de los padres o acudientes .. Representante de los padres ¢ acudientes

- ?’5.:‘?"0 ({ O

}4 < Ter a//r':« Cdsing 2

L g02segip3a
Representante de los estudia

_ 4. 7:/:

+Repr
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