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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

Definicién de operaciones de tesoreria

Las operaciones de tesoreria son aquellas que se originan en la administracion de
fondos y garantizan la liquidez y correcta destinacion de recursos financieros.
En el presente reglamento, se determinara la forma y procedimiento para:

1.1Realizacion de los recaudos

1.2Realizacion de pagos

1.3Seguimiento y control permanente del flujo de caja
1.4Responsables en la autorizacion de los pagos
1.50tros aspectos generales

1.1 Realizacion de los recaudos

*Administracién de recursos en cuenta bancaria:

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.15 del Decrato 1075 de 26 de mayo de
2015 , los recursos financieros del fondo de servicios educativos se manejaran en
cuenta especial a nombre del fondo de servicios educativos , para el caso de la
Institucion las cuentas son : Los recursos propios seran manejados a través de la
cuenta de ahorros numero 08337-8 a nombre de la institucién Educativa ADOLFO
HOYOS OCAMPO en la entidad financiera BBVA, los recursos por concepto de
transferencias del Sistema General de Participaciones seran manejados a través
de la cuenta corriente 04587-4 a nombre de la Institucion Educativa ADQLFO
HOYOS OCAMPO en la entidad financiera BBVA que dispone de la respetiva
vigilancia de la superintendencia financiera. Igualmente, los recursos de
transferencias municipales son manejados en la cuenta de corriente nimero
019572 del banco bbva. Se enviara con oficio motivado a la entidad territorial,
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constancia de existencia de (los) productos bancarios cuando se requieran a fin de
realizar transferencias.

*Apertura de nuevas cuentas
Cuando con ocasién de nuevos recursos se precise de la apertura de nuevos
productos bancarios, se procedera a su apertura.

*Recepcion de efectivo ,

Los recursos percibidos en efectivo por la institucién educativa, se recaudan a
través de la tesoreria, la cual es la encargada de expedir los recibos de caja
correspondientes y consignar el dinero recibido en la respectiva cuenta bancaria.
Los demas recursos son percibidos a través de transferencias electronicas, los
cuales corresponden a transferencias de recursos publicos.

*Comprobantes de ingresos

Recibido el extracto bancario se procedera a la consolidacion de la informacién
para el registro contable del comprobante de ingreso, clasificando segun
corresponda contable y presupuestalmente los valores relacionados en el extracto

bancario. Adicionalmente, se asientan los recibos de caja generados en la
tesoreria.

*Ingresos no presupuestados

La institucion educativa al recibir nuevos ingresos se adicionaran al presupuesto y
administraran en la cuenta del fondo de servicios educativos correspondiente, los
cuales, seran sometidos a consideracion del consejo directivo, para su aprobacion
e incorporacion en el presupuesto.

1.2 Realizacion de pagos

*Programacién del pago

No podra adquirirse compromiso sin la verificacion de flujo de caja para su
atencion. Todo compromiso se efectuard con sujecion a la disponibilidad de
fondos. Los pagos se realizaran una vez se tenga el acta de supervision de la
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ejecucion del objeto contractual parcial o total, segln el caso. Ademas, que se
cuente con la respectiva factura o cuenta de cobro segin la condicién del
contratista.

*Disponibilidad de fondos y presupuesto

De conformidad con el articulo 2.3.1.6.3.10 del Decreto 1075 de mayo 26 de 2015,
todo pago que se programe debera contar con la previa disponibilidad de recursos
presupuestales y de fondos expedida por tesoreria.

*Pagos en cheque o transferencia

En la institucién 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 pulblico; e! instrumento de pago sera el cheque o
transferencia electronica.

“Autorizacion del pago

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto: rector o director, quien
expedira la orden de pago a través de resolucidon y ademas, firmara el
comprobante de egreso, donde se indican los respectivos descuentos de ley y la
fuente por la cual se efectuara el respectivo pago.

*Requisitos del beneficiario

Para todo pago el beneficiario, con sujecion al régimen tributario al que
pertenezca, debera presentar factura o documento equivalente con el pleno de los
requisitos tributarios (cuenta de cobro). Adicionalmente anexar la documentacion

que corresponda, de conformidad con el capitulo 2: reglamento interno de
contratacion.

*Pagos no contempiados

Los pagos resuliantes que no estuviesen en la pianeacion financiera anual de Ia
institucion educativa, deberan cumplir previamente el requisito de la modificacion
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al presupuesto a fin de garantizar la disponibilidad que los ampare. Se haran con
sujecion al procedimiento definido para tal fin en el presente reglamento.

1.3 Seguimiento y control permanente del flujo de caja

El flujo de caja anual se elaboraré con base en las necesidades de las areas
incluida la administrativa, reportadas oportunamente en.la planeacion financiera
por la metodologia de ejes pedagdgicos para el desarrollo humano. Segln 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 fa periodicidad requerida de este
informe al consejo directivo.

1.4 Responsables en la autorizacion de los pagos

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto: rector o director, quien
ademas firmaré la resolucién de orden de pago. Para la debida garantia de
proteccion de los recursos, tanto el rector como el tesorero, 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, aun si el tesorero es
contratista, en razén de que la péliza de manejo no es un costo de legalizacion del
contrato sino derivado del cumplimiento de funciones del mismo.

*Fondo de caja menor

La Institucidn Educativa podra contar con un fondo fijo de caja menor, constituido
de conformidad con la Resolucion 001 de 2007 del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, de acuerdo a la citada norma se facuita al ordenador del gasto
para que se cree el fondo mediante resolucion en la que ademas constara su
reglamento. La resoluciéon debera notificarse al consejo directivo en la primera

sesion siguiente al acto administrativo y de tal heche se dejara constancia en la
respectiva acta.

1.5 0tros aspectos generales

*Costo del servicio bancario.
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