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I.E. JOSE MARIA VILLA
Nit.811.040.340

REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE LA TESORERIA

Proyecto de Presupuesto con Herramientas conexas para la vigencia 2023

CAPITULO |
REGLAMENTO INTERNO DE LA TESORERIA

REGLAMENTO [INTERNO DE LA TESORERIA: para la vigencia 2023 con
fundamentacién en la Ley 715 de 2001 y Decreto Nacional 1075 de 2015.

El Presupuesto con sus informes y comprobantes de los Fondos F.S.E se hard
en forma presupuestal con los codigos  suministrados por la Contraloria
General de la Nacién y También se hard en forma contable con los codigos
del Plan General de Contabilidad Publica de la Contaduria General de la
Nacion en funcidn de lo establecido en Ig ley 1314 de 2009, Resolucién 533
de 2015 y resoluciones departamentales que Reglen al respecto.

Los fondos de los servicios educativos de la LE. JOSE MARIA VILLA se
administran en el banco a través de las Cuentas maesiras para los Recursos
que se diren a fravés de sistema general de participaciones y de cuentas de
ahorro y corrientes para los demds recursos que se requieran en funcién de
los fipos de ingresos por fuentes siempre detallando nimero de cuenta y
descripcidn tal como se especifican a continuacién:

Banco No. Cuenta Tipo Cuenta Descripcién Calidad
BANCO CUENTA CUENTA Recursos
AGRARIO 13970007897 CORIENTE CORRIENTE Propios
BANCO CUENTA DE MAESTRA
AGRARIO 413973003553 AHORROS PAGADORA Gratuidad
BANCO CUENTA DE
AGRARIO 413973005335 AHORROS PAGADORA Gratuidad
BANCO CUENTA DE CUENTA DE Recursos
AGRARIO 413973005394 AHORROS AHORROS Propios
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Como responsables del manejo de los Fondos de Servicios Educativos FSE,
serdn el Ordenador del gasto quien se desempefia como Rector (a) de la
institucidn Educativa y el Tesorero (¢}, quienes son contratados por

Secretaria de Educacién Departamental y quienes se detfallan a
continuacion:

Nombre Cargo Identificacién
LUZ EUGENIA PALACIO TOBON Ordenador del Gasto €.c. 21.831.028 de Jericd
c.c. 1.042.710.231 de
JUAN DIEGO MUNERA VEGA Tesorero Sopetran

Los ingresos por rentas propias o por fransferencias se hardn por las personas
interesadas en la cuenta de la institucion, excepto casos especiales,
citndose los dias en cuales el banco no tiene atencion al publico, casos en
los cuales el tesorero la recibird v elaborard un recibo de ingresos y a la
mayor brevedad posible la trasladard al Banco y No se manejardn ingresos
ni pagos por fuera del control y conocimiento de la Tesoreria.

Para atender el manejo de los FSE de los Centros Educativos Rurales y seguin
disposicion de la Secretaria de Educacién de Antioquia; cuando se tenga la
transferencia recibida, elaboraran una solicitud de compra en orden
prioritario de necesidades con precios de los proveedores locales, luego se
hace el consolidado con las solicitudes de todos lo Centro Rurales vy se
compra en un solo pedido fodos los articulos que sean de caracteristicas
técnicas uniformes (caso de papeleria, arficulos de aseo, implementos

deportivos) para las ofras compras como equipo vy articulos de ferreteria se
haran las compras por separado.

Corresponde a la Institucién Educativa el recibo, control. Gastos y rendicién
de cuentas de estos Fondos Educativos.

CAPITULO II
MARCO LEGAL PARA LAS COMPRAS Y SERVICIOS PARA HASTA LOS 20 SMLV.

Para la compra de bienes o servicios hasta los 20 salarios minimos
establecidos en la ley 715 de 2001 vy el decreto 1075 de 2015 el Consejo
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directivo faculta al Rector / Ordenador del Gasto para hacer establecer el
siguiente tope de cotizaciones antes de efectuar la compra:

Nivel Desde Hasta Detalie

Con una coftizacién y factura legal
Decreto 1196 de 2005~
1 1 SM.LLM.V SS.M.LMY | Contratacion Directa

Se necesita 2 cotizacidénes previas y
factura de venta de quien sea

seleccionado -~ Contratacién
2 6 SSMLM.YV 8 SM.LMYV |Directa.

Se necesitan de 3 cotizaciones y se
hard la seleccién de acuerdo con

los pardmetros y normas vigentes
3 9 SM.LMYV 19 S.MLMY | del presente manual

Para contratacion superior o 20
smmlv se realizara oferta publica g

fravés de la Cartelera Institucional y
4 20 SM.LM.V del Secop |I.

Para las compras de suministro{bienes) superiores a 20 SMLMYV, se explicardn

los detalles de la compra, garantias del bien, forma de pago vy lugar de la
enfrega.

Para cuantias de $ 1 en adelante se adopta el contrato de servicios en
donde el contratista deberd acreditar EPS, Fondo pensional, Arl, Rut, Copia
de la Cedula y en general lo establecido en el manual de confratacién que
hace parte integral de las heramientas conexas que se aprueben con el
presupuesto de la presente vigencia Proyecto de Presupuesto con
Herramientas conexas para la vigencia 2021

Cuando se contraten servicios de capacitacion, asesorias, o servicios
fécnicos el confratista deberd probar su idoneidad y se le elaborard un
confrato escrito con la acreditacion de su afiliacion y pago al dia de EPS
como cotizante, Fondo pensional, ARL, Rut, Copia de la Cedula,

Para los gastos de cuantias mayores o los 20 salarios minimos legales, se
regirdn por la fey 80 de 1993 y 1150 de 2007 y el Consejo directivo serd el
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supervisor del pliego de condiciones, convocatoria pUblica y adjudicacion
del contrato.

PROCEDIMIENTO PARA HACER UN GASTO DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS DE LA INSTITUCION

Se adopta como formato oficial ORDEN DE PAGO/COMPROBANTE DE
EGRESO el que produce el sofiware suministrado SINAP V.6 o con la
utilizacién de las planillas en formato EXCEL entregadas por las Secretaria de
Educacién Departamental al Tesorero(a) de la LE. JOSE MARIA VILLA.

Este documento de pago deberd llevar una numeracién consecutiva con
el registro presupuestal y contable, serd firmado por el Rector ordenador del

gasto, Tesorero{a) y el proveedor beneficiario del pago aunqgue el fraslado
de los recursos se haya hecho en forma electrénica.

La orden de pago tendrd la siguiente documentacién soporte: Cotizacion,
facturalegal, o cuenta de cobro, Rut, copia de la cedula, orden de comprd
u orden de servicio, reserva presupuestal, disponibilidad, recibido o
satisfaccion por el rector y mds de dos cotizaciones sila cuantia lo exige y
en general foda la documentacion requerida en el manual de contratacion
de la entidad para la presente vigencia como Proyecto de Presupuesto con
Herramientas conexas para la vigencia 2023.

Todos los gastos deben estar dentro de un proyecto con respaldo en el plan
de compras del presupuesto inicial; para los gastos que se presenten sin
respaldo en el presupuesto, el Rector hard con el Consejo Directivo las
adiciones o fraslados presupuestales para cubrir el gasto. En casos que se

amerite la aprobacidn y gque tengan incidencia en la adquisicién de un bien
e inversidon con destinacion especifica.

Los encargados de entregar los listados de las necesidades le hacen la
solicitud al Rector, este a su vez hace la consulta al tesorero sobre la
disponibilidad presupuestal y flujo de caja para el gasto, se piden |las
cotizaciones del caso, se somete a consideracion el gasto, se hacen los
registros presupuestales y Ia reserva de caja, se elabora la orden de PAgo ¥
se cancela cuando se presenta la factura o cuenta de cobro con la
cerfificacion del bien o servicio entregados a satisfaccion. Se elabora el
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comprobante de egreso y el cheque con las deducciones de la DIAN
comrrespondientes.

Como formato oficial de recibo de ingresos se adopta el COMPROBANTE DE
INGRESO del software de la empresa SINAP V.4. o el suministrado por la
secretaria de educacidon departamental en formato Excel.

Todos los ingresos serdn consignados directamente en Ia cuenta de la
Institucion por la persona interesada y con la copia sellada del Banco se
recibe como pagado el servicio solicitado. Las consignaciones se le envian

al Tesorero para su ingreso con las imputaciones presupuestales y contables
del caso.

REQUISITOS PARA LOS PROVEEDORES DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

1. Para una compra de bienes y/o servicios persona natural y juridica

1.1. Cedula
1.2.  Rut actudlizado en concordancia con Ia resolucion 139 de 2012 de
la DIAN.

1.3.  Registro Mercantil y/o Cerfificado de Representacion Legal
(Camara de comercio) con vigencia no superior a tres meses y con
renovacion del periodo de la vigencia en el cual se hace el pAgo.
Cotizacion u oferta de los bienes y servicios

1.4. Certificado de Contraloria antecedentes Fiscales

1.5, Cerfificado de Procuraduria antecedentes disciplinarios

1.6. Certificado de Medidas Correctivas

1.7.  Expedir factura legal segin ordena la DIAN en funcién de lo

establecido en la Resolucion 42 de 2020 o en su defecto Cuentqa
de cobro.

1.8.  Presentar seguridad social de EPS, PENSION Y A.R.L.

CAPITULO 1l
FUNCIONES DEL TESORERO

1. Uevar a cabo las funciones de Tesorero{a) en la institucién educativa,

2. Establecer con cada rector un cronograma de asistencia al fondo de
servicio educative asignado y presentarlo o la empresa empleadora
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a mas tardar al quinto dia hdabil de iniciar su contrato, remitiendo por
correo elecirdnico una copia al asesor{a) de la zona asignada.

3. Presentar a la empresa empleadora, informe mensual sobre Ias
actividades realizadas, el cual deberd estar acompanado de las
respectivas planillas de asistencia con las fechas y firmas del
ordenador del gasto de cada fondo de servicios educativos.

4. Informar por escrito v de forma oportuna a la empresa empleadora,
los impedimentos.

5. Coordinar con el ordenador del gasto y las entidades bancarias para
el manejo de los recursos depositados en las cuentas bbancarias de los
fondos de servicios el registro de las dos firmas y la entrega de los
exiractos bancarios

6. Asistir al ordenador del gasto en Ia preparacion, elaboracién y
presentacion ante consejo directivo del presupuesto anual del fondo.

7. Apoyar al ordenador del gasto en la elaboracion de las herramientas
de planeacion presupuestal como plan anual mensualizado de cagja
(PAC). plan operativo anual de inversion (POAl} y plan de
adquisiciones.

8. Preparar las adiciones, reducciones y traslados presupuestales que
requiera el rector para ser presentados ante el consejo directivo para
aprobacioén,

9. Constituir junto con el ordenador del gasto las reservas presupuestales
y cuentas por pagar al finalizar la vigencia fiscal.

10.Redlizar cierre y apertura presupuestal de la vigencia.

11.Evaluar y hacer el seguimiento del flujo de caja vy del presupuesto.

12.Controlar el recaudo oportuno de los dineros que ingresan al FSE y
regisfrar los hechos econdémicos correspondientes.

13. Elaboracion de los comprobantes de ingresos.

14.Expedir certificacion de disponibilidades y registros presupuestales
CDP y RCP.

15.Liquidar y pagar oportunamente las obligaciones contraidas por los
establecimientos educativos, haciendo los respectivos descuentos de
ley.

té6.Elaborar las érdenes de Pago, los comprobantes de egreso Y su
respectivo pago ya sea por giro electrénico o cheque de acuerdo a
la programacion,

17.Elaborar y firmar mensualmente las conciliaciones bancarias y
enfregarlas para revisién vy firma del contador.
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18.0rganizar y presentar mensualmente los informes sobre Ia ejecucion
presupuestal y de tesoreria al ordenador del gasto, asi como a la
entidad territorial y a los organismos de conirol cuando Io requieran.

19.Suministros al ordenador del gasto, la informacién gue se genere en
virtud de las funciones de tesoreria, con el fin de redlizar Ig rendicidn
de cuentas cuando requieran al establecimiento educativo los
diferentes organismos administrativos y de confrol.

20.Propender que el fondo de servicios educativos seq administrado
conforme a la normatividad nacional vigente y conforme a los
reglamentado por la entidad territorial.

21.Informar de forma permanente a la secretaria de educacién —Fondos
de servicios educativos las irregularidades y novedades que se
presenten en el manejo de los recursos que se administran en el fondo
de servicios de la institucién educativa.

22.Registrar la informacion presupuestal y de tesoreria en el sistema de
informacién  establecido por la  secretaria de educacién
departamental para los fondos de servicios educativos de los
municipios no certificados del departamento de Antioguia,

23.Llegajar y archivar de forma dpropiada y permanente todos |os

soportes de tesoreria, verificando su legalidad y que cuenten con las
respectivas firmas.

24.Las demas asignadas por el empleador,

SEGUROS

Para la compra de las pdlizas de manejo el rector y el tesorero se hardan por
un 100% del presupuesto de la actuadl vigencia en una compahia
aseguradora debidamente legalizada ante el Gobierno Nacional,

Conla compra de la pdliza por esta cuantia se estd dando cumplimiento al
presupuesto de ingresos y gastos. Las partidas presupuestadas las tenemos
por el 100% cada una vy su ingreso se hace a fravés del ano, igualmente
cada mes tenemos los gastos del PAC y por este motivo vemos razonable
hacer la pdliza por el 100% de la canfidad presupuestada para la vigencia.

Para el arrendamiento de Bienes inmuebles (flenda escolar, salones, aula
multiple) se estable el siguiente reglamento:

Para los bienes como salones o auditorio que son de tiempo cortfo y
ocasionales, se faculta al rector para ceder estos lugares bien sea pagando
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sin establecer una tarifa fija o en forma gratuita dependiendo de la entidad
que lo solicite, en todos los casos se debe elaborar una solicitud por escrito
indicando la entidad solicitante, el objeto de la solicitud, tiempo, el nombre
y firma de la persona responsable ante la institucion y ante terceros por las
posibles anomalias que se pudieran presentar.

Queda la prohibicion expresa de ceder estos espdacios para proselitismo
politico, realizaciéon de eventos que vayan en contra de nuestros objetivos
de la ética moral, educacion y las sanas costumbres. S.M.LM.V

Cuando una persona o entidad hace un aporte ala institucion, este se hace
mediante convenio en el cual queda plasmado el objeto de la donacién,
tiempo de ejecucidn y su destinacion. La Institucién Educativa incorporard

esta donacioén al presupuesto por adicion a los ingresos y egresos segin la
destinaciéon acordada.

Cuando se presentan transferencias no estipuladas en el presupuesto oficial,
su incorporacion al presupuesto se hard por el Consejo Directivo mediante
un plan de gastos previamente presentado por el Rector respetando la
destinacion  especifica que habia elaborado la entidad o personag
remitente. La Institucion Educativa deberd rendir cuentas de Ia forma del
gasto de la fransferencia cuando el remitente o disponga.

Cuando en el presupuesto de gastos se llegaran a presentar saldos en rojo,
el rector se abstendrd de hacer la compra hasta gue se hagan las adiciones
o fraslados presupuestales que permitan hacer o reserva presupuestal
necesaria.

El Consejo Directivo autoriza al rector para hacer los correctivos del caso y

luego se le informard cuando se haga la reunién del consejo programada,
para aprobar los actos modificatorios necesarios.

PRESUPUESTO DE INGRESOS

Para la vigencia que en el presente documento y sus documentos
reglamentarios se adjuntan y se aprueban ante consejo directivo, ningun
estudiante pagard servicios complementarios ni derechos académicos, El

Departamento de Anfioquia y La Nacién se encargan de los ingresos como
se detallan en el presupuesto.
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PRESUPUESTOS DE GASTOS

Con base en los cdlculos del presupuesto de INGRESOS haremos el
presupuesto de EGRESOS el cual debe sumar igual valor.
Se debe Recordar que tenemos algunas restricciones y orientaciones en la

aplicacion de los gastos en el presupuesto segun los decretos Nacionales
1075 de 2015.

Las modificaciones que llegare a tener este presupuesto por mayores valores
recibidos, serdn adicionadas por el consejo directivo con un plan de
inversion presentado por el rector.

Los acuerdos modificatorios del presupuesto como son las Adiciones,
Disminuciones y Traslado, que sean necesarios, se faculta al rector para que
con el asistente financiero elabore los movimientos que se requiercn con su

respectivo documento y luego los presente ante el Consejo Directivo para
correcta aprobacion.

El presente reglamento rige para los contratos hasta los 20 salarios minimos

legales vigentes que para esta vigencia se calcula segunlaley 715 articulos
del 11 al 14,

El consejo Directivo en uso de sus facultades concedidas por la ey 715 de
2001 y sus decretos reglamentarios 4791 de 2008, 4807 de 2011 y 1075 de
20135, se aprueba el presente reglamento de tesoreria con el total en cifras
presupuestales de gastos e ingresos para la vigencia.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

El presente Acuerdo No.10 fue aprobado por el Consejo Directivo de la I.E.
JOSE MARIA VILLA y el ordenador del Gasto y administrador del FSE Rector{a)
LUZ EUGENIA PALACIO TOBON con c.c. 21.831.028 de Jericé, segun acta
N°0? del 12 de octubre de 2022 en el Municipic de Sopetran, Antioquia.

Firmas de Los Integrantes del Consejo Directivo en Sefial de Aceptacion del
Presente Acuerdo.
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LUZ EUSSE A PALACIC TOBON
Ord dor del Gasto
c.c. 21.831.028 de Jericd

Productivo

MIGUEL ANGEL URREGO ARAQUE
Respresentante

ferce O55a

el Sector
C.C. 1.037.615.648/ [

LEONARDO “PEREZ OSSA
Representante de los Padres de Familia.
C.C. 352, 58. 42
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BIBIANA MARIA TOBON URIBE
Representante de Docentes
C.c.22.118.906

“TJUAN DIEG(

Representa

D TRUJILLO VASQUEZ
nte de Docentes

C. 1.037.590.037

JAQUELINE BEDOYA BEDOYA
Representante de los Estudiantes
T.l.1.038.232.172
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