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REGLAMENTO DE MANEJO DE TESORERIA
DEL INSTITUTO TECNICO MERCEDES ABREGO

PRESENTACION

La prestacion de un servicio educativo de calidad requiere de instituciones educativas fortalecidas enias
areas de gestion directiva, de la comunidad, académica y administrativa y financiera. En esta ltima, el
proceso financiero y contable reviste de una enorme importancia.

Es innegable que al pretender brindar un servicio educativo de calidad, el logro de las metas propuestas
y de todos los programas necesarios para el optimo desarrofio de tas actividades generales, depende en
gran parte del uso racional y eficiente de los recursos que maneja la Institucion, debiéndose implementar
mecanismos que faciliten el tramite oportuno de las necesidades institucionales.

Es asi como se hace necesario adoptar e/ REGLAMENTO DE MANEJO DE TESORERIA, que se
convierta en una herramienta financiera que facilite el desarrollo de los procesos contables y de tesoreria
con eficiencia, eficacia y transparencia, ademas de lograr que la gestion educativa se oriente y se gjecute
a través de criterios técnicos para que se garantice un manejo equitativo y ético de los recursos
financieros.

Tal reglamento va a permitir mejorar fa estructuracion, implementacion, seguimiento y control  del
sistema financiero institucional e incrementara el ejercicio del contro! social que debe ejercer toda la
comunidad educativa sobre él.

El presente reglamento se ha elaborado en forma sencilla con el objeto de ofrecer la mayor funcionalidad
a la administracion, respetando las disposiciones normativas y fiscales, como son:

= Decreto 568 de 1996 (se reglamentan las Leyes 38/1989, 179/1994 y 225/2005 Organicas del
Presupuesto}

» Decreto 111 de 1996 (Estatuto Organico del Presupuesto) y reglamentacion territorial existente)

» Ley 715 de 2001 (se dictan normas organicas en materia de recursos y competencias para organizar
la prestacion del servicio)

= Ley 819 de 2003 (se dictan disposiciones en materia de presupuesto, responsabilidad y fransparencia

fiscal)

Leyes Anuales de Presupuesto para cada vigencia fiscal

Decreto No.2789 de 2004 (reglamenta el Sistema integrado de Informacion Financiera SilF Nacion)

Plan Nacional de Desarrollo vigente (Ley 1151/2007 Plan de Desarrollo 2006 2010}

Plan Regional de Desarrolio
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Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007 (Introduce medidas para la eficiencia y transparencia en la Ley
80/1993 y se dictan disposiciones generales sobre contratacion)

Ley 1176 de 2007 (Desarrollan los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones Distribucion sectorial)

Decreto 1101 de 2007 {Inembargabilidad de recursos)

Decreto 028 de 2008 (Define estrategia de monitoreo, seguimiento y control integral a gasto que se
realice con el SGP)

Decreto 2911 de 2008 (reglamenta parcialmente el Decreto 028/2008 en refacion con las actividades
de controt integral y se dictan ofras disposiciones)

Decreto 1075 de 2015

I. SISTEMA PRESUPUESTAL

A. DE LOS RECAUDOS

. INGRESCS

Contiene la totalidad de los ingresos que reciba el establecimiento educativo a través del Fondo de
Servicios Educativos sujetos o no a destinacion especifica. Se clasificara en grupos con sus
correspondientes ltems de ingresos de la siguiente manera:

1.1 INGRESOS OPERACIONALES: Son las rentas o recursos de que dispone o puede disponer
regularmente &} fondo de servicios educativos, los cuales se obtienen por 1a utifizacion de los recursos
del establecimiento en la prestacion del servicio educativo, o por la explotacion de bienes y servicios.
Estan compuestos fundamentalimente por:

111 SERVICIOS EDUCATIVOS

1.1.1.1 Certificados y Contancias Exalumnos: Corresponde a la suma que deben cancelar
esporadicamente los particulares por este concepto.

1.1.1.2 Validacicnes: Corresponde a la suma que deben cancelar esporadicamente los particulares
que son autorizados para presentar esta evaluacion.

1.1.1.3 Derechos Académicos Ciclo Complementario: En este rubro se registran los ingresos
percibidos por el pago de derechos académicos def ciclo complementario en las escuelas
normales superiores.

11.2 OTROS SERVICIOS

1.1.2.1 Ingresos por Venta de productos: En este rubro se registran los ingresos percibidos por
establecimientos que cuentan con proyectos productivos que son comergializados.

1.1.2.2 Arrendamientos: Son los ingresos obienidos por pago de canon de arrendamiento de
aqueltos casos en que los ingresos sean de manera permanente, estos deben sustentarse
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previo estudio el cual garantice como minimo el valor del mantenimiento del espacio y la
cancelacién de servicios complementarios utilizados y someterse a previa aprobacién de la
Secretaria de educacion del Municipio de San José de Clcuta. Si la explotacion del bien es
eventual debe contar con la autorizacién previa del Consejo Directivo y quien lo utilice debe
restituirlo en las mismas condiciones que le fue enfregado.

113 TRANSFERENCIAS

1.1.3.1 Transferencias Nacionales: Son los recursos que la Nacién o cualquier Entidad Nacional
gira a la Institucion Educativa para su funcionamiento, provenientes de diferentes fuentes.

1.1.3.2 Transferéncias Departamentales: Son los recursos que el Departamento o cualquier
Entidad Departamental gira a ta Institucién Educativa para su funcionamiento, provenientes
de diferentes fuentes.

1.1.3.3 Transferencias Municipales: Son los recursos que el Municipio o cualquier Entidad
Municipal gira a la Institucién Educativa para su funcionamiento, provenientes de diferentes
fuentes.

11.4 RECURSOS DE CAPITAL: Son principalmente los recursos provenientes de rendimientos
por operaciones financieras, venta de activos, donaciones recibidas y excedentes financieros
generados en la vigencia anterior. Es importante recordar que los Fondos de Servicios
Educatives no pueden presupuestar ni contraer créditos internos o externos de conformidad
con la norma vigente, teniendo en cuenta que el rector o director rural es solamente
ordenador del gasto.

1.14.1 Recursos del Balance: Ingresos provenientes de la liquidacion del ejercicio fiscal del afio
inmediatamente anterior, corresponden basicamente a recursos no ejecutados o
comprometidos en la anterior vigencia.

1.1.4.2 Rendimientos Financieros: Son los ingresos obtenidos por intereses como resultado de la
colocacion de recursos en cuentas bancarias corrientes ¢ de ahorros.

1.1.4.3 Donaciones: Son los ingresos recibidos de ofras entidades o instituciones privadas de
caracter nacional o internacional para apoyar proyectos o acciones especificas. En el evento
en que dichas donaciones exijan cuenta especifica, &sta debe ser registrada en Ja Entidad -
Territorial adjuntando la respectiva justificacion y los recursos deben incorporarse al
presupuesto del Fondo de Servicios Educativos.

1.1.4.4 Venta de Bienes: Son los ingresos provenientes de la venta de bienes de propiedad de la
Institucion Educativa por razén de no estar en uso 0 de presentar un estado de inservible,
previo analisis y aprobacion del Consejo Directivo.

Todos los dineros recaudados por los anteriores conceptos, sin excepcion alguna, se deben consignar de
la siguiente manera:

a. Enia cuenta N° 136-2023919 Cuenta de Ahorros del Banco Colpatria los recursos girados por la
Nacion (MEN) con destino a la Gratuidad de la Educacién — cuenta maestra
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b. Enla Cuenta N° 136-1007162 Cuenta Corriente del Banco Colpatria todos los demas conceptos de
Ingresos sefialados en el presente Reglamento.
¢. Cuenta de ahorros del Banco Colpatria N° 1362008347, Cuenta pagadora

[a Insfitucion Educativa acogera plenamente la Resolucion de costos educativos expedida anualmente
por fa Enfidad Territorial.

B. DELOS PAGOS
2. GASTOS

Contiene [a totalidad de los gastos, las apropiaciones o erogaciones que requiera el establecimiento
educativo estatal para su normal funcionamiento y para las inversiones que el proyecto educativo
institucional demande, diferente de los gastos de personal.

El presupuesto de gastos debe guardar estricto equilibrio con el presupuesto de ingresos y las partidas
aprobadas deben entenderse como autorizaciones maximas del gasto. Se clasificaran por grupos en sus
correspondientes ltems de gastos de la siguiente manera:

2.1 FUNCIONAMIENTO: Son las apropiaciones necesarias para el normal desarrollo de ias actividades
administrativas, técnicas y operativas. Comprende los gastos por servicios personales indirectos y los
gastos generales.

2.1.1 SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS: Destinados a atender la contratacion de personas
naturales o juridicas para que presten servicios calificados o profesionales en forma esporédica en
desarrolle de actividades que no sean las ordinarias del establecimiento, siempre y cuando no puedan
atenderse con cargo a la planta de personal. Se componen de los siguientes gastos:

2.1.1.1 Jornales: Remuneracién estipulada por dias, pagaderas por periodos no mayores de una
semana, para el desempefio de actividades netamente transitorias.

2.1.1.2 Honorarios: Pago de los servicios profesionales que se realicen de manera fransitoria y
esporadica de conformidad con el régimen legal vigente.

2.1.1.3 Servicios Profesionales: Diferentes al objeto del establecimiento educativo estatal, necesarios
para el desarrolic o funcionamiento de ia misma, de acuerdo con la normatividad contractual vigente.

2.1.1.4 Remuneracién Servicios Técnicos: Servicios técnicos prestados en forma esporadica por
personas naturales o juridicas.

No se puede pagar por estos rubros los servicios de Aseo y Vigilancia.
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Los requerimientos de especialidades del ciclo complementario no cubiertas con la planta de personal
asignagda al establecimiento, seran cubiertas mediante horas catedra asignadas a personal diferente de
los servidores publicos de la planta de personal del sector educativo de la Entidad Territorial certificada y
deben ser financiadas con los recursos percibidos en cada establecimiento por concepto de derechos
academicos del ciclo complementario. Estas horas catedra seran reconocidas como hongrarics.

2.1.2 GASTOS GENERALES
2.1.2.1 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

2.1.21.1 COMPRA DE EQUIPOQ: incluye adquisicidn de bienes de consumo duradero que deben ser
inventariados.

2.1.21.2 MATERIALES Y SUMINISTROS: Adquisicion de bienes de consumo final que no son objeto de
devolucion, como papel, dtiles de escritorio, elementos de aseo, cafeteria, medicinas, materiales
desechables de laboratorio, gas, carbon o cualguier ofro bien necesario para el establecimiento educativo.

2.1.2.1.3 MATERIAL DIDACTICO: Corresponde a las ayudas didacticas de consumo final que facilitan !
proceso pedagbgico.

2.1.2.1.4 MANTENIMIENTO: Por este rubro se registran gastos tendientes ala conservacion, reparacion,
mejoramiento y adecuacion de los bienes muebles e inmuebles del establecimiento educativo, adquisicion
de repuestos y accesorios para equipos técnicos v de oficina.

Las obras que impliguen modificacion de la infraestructura del establecimiento educativo estatal deben
cantar con estudio técnico y aprobacion de la entidad territorial.

No se puede pagar por este rubro el servicio de aseo o vigilancia.

2.1.2.1.5 SERVICIOS PUBLIGOS: Rubro para sufragar los servicios plblicos domiciliarios. tefefonia movil
¢ internet de las instituciones educativas, cuando no sean cubiertos directamente nor ef Municipio,
cualquiera que sea ¢l afio de su causacién. También incluye aquellos costos accesorios tales como
instalaciones, reinstalaciones, acometidas y traslados.

2.1.2.1.6 GASTOS DE VIAJE: Reconocimiento de transporie, hospedaje y manutencion alos estudiantes
de la Institucién Educativa, previa aprobacion del Consejo Direcfivo, cuando su desplazamiento sea en
representacion del establecimiento, conforme al reglamento interno de la Institucion. Los costos que
deban asumirse por tal concepto podran incluir los gastos del docente acompafiante, siempre y cuando
la comision otorgada por la enfidad territorial no haya generado el pago de viaticos.
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2.1.2.1.7 IMPRESOS Y PUBLICACIONES: Rubro destinado al suministro de revistas eientificas,
suscripciones, disefio, diagramacion, divulgacion y edicion de libros, revistas, cartillas, videos y memorias;
elaboracion y caligrafia de diptomas, pago de avisos y formularios de impuestos, manual de convivencia,
edicion de formas, fotocopias, encuadernacion, empaste, sellos, avisos, formularios, fotografias,
renovacion derecho cédigo de barras, enmarcacion de foto mosaicos, impresién de pendones, camets
institucional, publicaciones de Ley, licencias de software académico.

2.1.2.1.8 COMUNICACIONES Y TRANSPORTE: Apropiacion destinada a cubrir los gastos por concepto
de empaques, embalajes y acarreos, servicios de mensajeria, correo postal, transporte dentro de la
ciudad para estudiantes, gastos de parqueadero y peajes de vehiculos oficiales cuando a ello hubiere
lugar. Por este rubro no se puede contratar personal. Incluye el transparte colectivo de los funcionarios
de fas Instituciones y Centros Educativos como se los alumnos en ¢aso de eventos especiales. Por este
rubro se puede presupuestar el transporte escolar cuando las condiciones geogréaficas lo requieran de
canformidad con lo dispuesto en el paragrafo 2° art. 15 de la Ley 715 de 2001.

21.21.9 SEGUROS: Pago de primas por seguros que se adquieran para amparar bienes del
establecimiento educativo cuando no sean amparadas por la entidad territorial certificada respectiva, ast
como las primas por la expedicion de las polizas de manejo que sean obligaterias por Ley.

2.1.2.2 OTROS GASTOS GENERALES POR ADQUISICION DE SERVICIOS
2.1.2.2.1 GASTOS BANCARIOS: Gastos originades en el cobro de los servicios financieros.

2.1.2.2.2 EVENTOS CULTURALES, DEPORTIVOS Y CIENTIFICOS: Gastos originados en la realizacion
&inscripcion de actividades pedagogicas, cientificas, deportivas y culturales, para los educandos de orden
focal, regional, nacional o infernacional previa aprobacion del Consejo Directivo.

2.1.2.2.3 ARRENDAMIENTOS: Es el gasto por concepto de arendamiento de bienes muebles o
inmuebles necesarios para el funcionamiento del establecimiento educativo.

2.1.2.2.4 PROYECTOS PRODUCTIVOS: Es el gasto por concepto de sostenimiento de semovientes y
proyectos pedagogicos productivos.

2.1.2.2.5 MPUESTOS: Es el gasto correspondiente al pago de impuestos ocasionados por actividades
netamente institucionales, como el de vehiculos oficiales, incluido el gravamen 4x1000 por operaciones
gjecutadas con recursos diferentes a los de Gratuidad:

2.2 INVERSION

Los rubros destinados a Inversion tienen destinacion especifica y la denominacion de los mismos se
origina en el objeto del proyecto a adelantar. En los establecimientos educativos estos gastos estan
orientados a mejorar la calidad del servicio ofrecido mediante la implementaciéon de acciones de
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Toda erogacion que requiera de una inmediata ejecucion fuera del plazo contemplado en el
ordinal a., por la urgencia del caso, se debe solicitar a la Rectoria para su autorizacion.

La Institucidn, por intermedio del responsable de Tesoreria, debe expedir disponibiticad
presupuestal previa a la autorizacion de compra de bienes o servicios y seguidamente se expide
ta orden de pedido por la Rectoria.

Toda compra de Bienes o Servicios que superen los veinte {20} SMLM {Salarios minimos legales
mensuales) y hasta los sesenta y dos punto cinco (62.5) SMLM, tendré que celebrar la formalidad
del contrato (art.39 Ley 80 de 1993) y debe ser autorizado por el Consejo Directivo, previo el
estudio de un minimo de tres (3) ofertas por proveedores debidamente soportados por
documentos de existencia y transparencia que exigen las normas legales y fiscales.

Toda compra de Bienes y Servicios que superen ios cinco {5) SMLM y no superen los veinte (20)
SMLM, deben soportarse con un minimo de dos (2) ofertas 6 cofizaciones y el proveedor debe
llenar los requisitos minimos normativos y fiscales de existencia y transparencia, para la
autorizacion de la Recioria,

Los proveedores de los bienes y servicios adquiridos por la Institucion deben expedir factura legat
con los requerimientos minimos de la DIAN, el RUT y los demas requisitos establecidos en et
reglamento de Contratacion del Instituto.

La Institucion manejaré un fondo fijio de Caja Menor hasta por dos (2) SMLM para atender las
cuantias menores de necesidad inmediata {que no superen el 10% del Fondo) y que se ajusten
al presupuesto aprobado en la vigencia respectiva, cuyo responsable sera la sefiora rectora,
quien hara la legalizacion y reembolso cuando se haya ejecutado en un setenta y cinco (75) por
ciento.

Cuando la Institucién requiera realizar operaciones que superen los sesenta y dos punto cinco

{62.5) SMLM tendra que ajustarse alo ordenado por la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 2007 y el
Decrefo 855 de 1994.

i DEL SEGUIMIENTO Y CONTROL

DEL SEGUIMIENTO

a.

Et Consejo Directivo come 6rgano de direccion de la Institucion ejerceré la labor de supervision
de la ejecucion del Presupuesto det Fondo de Servicios Educativos para lo cual exigira en cada
reunién ordinaria la presentacion de informes mensuales del Flujo de Caja junto con &l control de
gjecucion de cada uno de los rubros que componen el presupuesto.
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b. Todos los representantes de la comunidad educativa de la Institucion a través de cada uno de

sus representantes ejercera una labor de supervision permanente a la ejecucion del presupuesto
del Fondo de Servicios Educativos, para lo cual seré necesario publicar en cartelera y a través
de Ia pagina web la ejecucion mensual. Cualquier inquietud o aclaracion sera solicitada a fa
Ordenadora del Gasto ¢ a quien ésta delegue su manejo operative.

Para el facil manejo contable y presupuestal, el Colegio cuenta con el software TNS cuyo manejo
recaera en el pagador de la institucion.

2.DEL CONTROL

a

El Consejo Directivo tendra la labor permanente de confrol del presupuesto del Fondo de
Servicios Educativos, examinando los mecanismos empleados de analisis al cumplimiento de la
normatividad interna y externa, ademas de los informes exigidos por las enfidades fiscales de
control.

La Institucion manejara los Recursos del Fondo de Servicios Educativos en Cuenta de Ahorros
para generar ingresos por interés (gestién del recurso) y ejecutara los pagos mediante Cuenta
Corriente bancaria, haciendo los traslados cada vez que se requiera mediante convenio con la
entidad bancaria.

Las firmas auforizadas para el manejo bancario de los recursos del Fondo de Servicios
Educativos de ia institucion seran en nimero de dos (2): Una la de la sefiora rectora como
Ordenadora del Gasto y ofra la del Tesorero, una vez la Entidad Territorial {SEM) reglamente
este cargo (Art.15 Decreto 4791 de 2008), mientras esto sucede se seguira manejando
tnicamente por la rectora.

La Rectora de la Insfitucion en calidad de administradora del Fondo de Servicios Educafivos y
ordenadora del gasto, tendra la labor permanente de control exigiendo al funcionario responsable
del manejo operativo del presupuesto el cumplimiente en la presentacion de todos los soportes
requeridos para autorizar una compra y que constan de:

e Disponibilidad presupuestal numerada

e Cofizacion {si es el caso)

o Orden de Servicios ¢ de Pedido

La Rectora de la Institucion, en calidad de administradora del Fondo de Servicios Educativos y
ordenadora del gasto, una vez recibido el bien o el servicio, exigira el cumplimiento en la
presentacion de todos los soportes requeridos para autorizar el pago de una compra y que
gonstan de:

e Constancia de recibo a safisfaccion {si es servicio)

e Contrato (si e el caso)
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e Factura con plenos requisitos tributarios o factura equivalente (Reg. Simplificado).
s R.U.T del Proveedor
e Comprobante de Egreso debidamente diligenciado

PR

f. LaRectora de la Institucion, en calidad de administradora del Fondo de Servicios Educativos ¥
ordenadora del gasto, una vez autorice el pago de la compra, produce el acto administrativo
mediante Orden de Pago (Definitiva) enunciando el rubro presupuestal afectado.

Toda compra de bienes que tengan el cardcter de devolutivo debe ser incluido en el inventario de la
Institucion y contablemente se afectara en la cuenta correspondiente.

IV PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO

1. Otorgar donaciones y subsidios con cargo a los recursos del fondo de servicios educativos.

2. Reconocer o financiar gastos inherentes a la adminisiracion de personal taies como viaticos, pasajes
gastos de viaje, desplazamiento y demas, independientemente de |la denomicacion que se le dé, sin
perjuicio de lo dispuesto en el numeral 9 del art. 11 del decreto 4791 de 2008.

3. Contratar servicios de aseo y vigilancia del establecimiento educativo.

4. Financiar alimentacion escolar, a excepcion de la alimentacion para el desarrollo de las jornadas
aextendidas y complementarias.

9. Financiar cursos preparatorios del examen del ICFES, entre ofros que defina el MEN,
6. Financiar la capacitacion de funcionarios de la Entidad Educativa.
7. Financiar el pago de gastos suntuarios.

El presente Reglamento forma parte del Acuerdo 04 aprobado por el Consejo Directivo en su reunién
ordinaria del dia 13 de febrero de 2018.
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GLORIA TERESA SEPULVEDA ViLLAMIZAR ZULAYELIANA RAMIREZ RANGEL
Rectora Secretaria

POR EL CONSEJO DIRECTIVO
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