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ACUERDO No. 03
( 18 DE MARZO DE 2026 )

Por medio del cual se actualiza el Reglamento para el Manejo de Tesoreria del Fondo
de Servicios Educativos

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA HECTOR JULIO
GOMEZ DE SUTAMARCHAN en uso de sus facultades concedidas en la ley 715 de
2001 y el decreto 1075 del 26 de mayo de 2015y,

CONSIDERANDO:

« Que el Articulo 11 de la Ley 715 de 2001 crea los FSE como mecanismo
presupuestal.

+ Que el Decreto 1075 de 2015 obliga al Consejo Directivo a adoptar un reglamento
de tesoreria que determine la forma de recaudos, pagos y control del flujo de caja.

» Que el Decreto 1075 de 2015 impone al Consejo Directivo la obligacion de adoptar
un reglamento de tesoreria que regule los recaudos, pagos y el control del flujo de
caja.

« Que la Resolucidn 2394 de 2023 establece las condiciones para la operacion de
Cuentas Maestras, exigiendo que el manejo de recursos se realice de forma
electronica y bajo el principio de seguridad bancaria.

« Que el Rector, como Ordenador del Gasto, debe garantizar que no se contraigan
obligaciones por encima de la liquidez real para evitar intereses de mora que
afecten el patrimonio publico.

« Que, ante el incrementc de riesgos cibernéticos, es importante establecer
protocolos de respuesta inmediata ante delitos informaticos.

Que en virtud de lo anteriormente expuesto
APRUEBA

ARTICULO PRIMERO: actualizar el Reglamento para el Manejo de Tesoreria del Fondo
de Servicios Educativos

ARTICULO SEGUNDO. OBJETO Y ALCANCE. El presente manual establece los
procedimientos para el recaudo, custodia, pago y control de los recursos del FSE,
garantizando la unidad de caja y la transparencia en la ejecucion.

ARTICULO TERCERO. VIGENCIA. El presente Manual de Tesoreria tendra vigencia a
partir de la fecha de su aprobacién mediante Acuerdo del Consejo Directive y se
mantendra en aplicacion y ejecucion hasta la siguiente actualizacion.

Dicha actualizacion anual debera garantizar la coherencia técnica, juridica y
administrativa del Manual de Tesoreria y su relacién con el Manual de Contratacion,
asegurando que el flujo de pagos y la gjecucion financiera se ajusten estrictamente a los
procesos contractuales de la organizacién.

Los formatos técnicos y procedimentales adoptados en el presente Manual deberan ser
actualizados de manera obligatoria al inicio de cada vigencia fiscal por el profesional de
apoyo externo. Esta obligacion es de caracter imperativo y no discrecional, y tendra como
finalidad garantizar que los procedimientos contractuales se encuentren ajustados a la
normatividad vigente, a las directrices de los entes de control y a la realidad institucional.
REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA EN LOS FONDOS DE SERVICOS
EDUCATIVOS — FSE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA INSTITUCION EDUCATIVA
HECTOR JULIO GOMEZ - SUTAMARCHAN.
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CAPITULO I: ASPECTOS GENERALES Y PRINCIPIOS

1.1. ALCANCE: Este manual rige para todos los procesos de administracion de
recursos financieros del FSE, siendo de obligatorio cumplimiento para el Ordenador del
Gasto y el Auxiliar Administrativo.

1.2. PRINCIPIOS RECTORES:

« Unidad de Caja: Centralizacién de todos los recaudos para asegurar un manejo
eficiente de la liquidez, evitando la dispersion de fondos.

« Transparencia: Acceso a informacion fidedigna y oportuna a través de la plataforma
ADFI.

« Seguridad: Priorizacion de operaciones con menor riesgo financiero y tecnoldgico.

« Economia: Austeridad de tiempo y medios, evitando tramites innecesarios.

1.2.1 MARCO JURIDICO

Norma Concepto Aplicado

Decreto 1075 de 2015 Reglamento Unico del Sector Educacion (Seccion FSE).

Léy 1474 de 2011 E§ta_tuto Anticorrupcidn (Responsabilidad de servidores
publicos).

zRgzs:;)!uclon 2394 de Operacidén de Cuentas Maestras y pagos electronicos PSE.

Ley 1273 de 2009 Ley de Delitos Informaticos y proteccion de la informacioén.

Estatuto tributario

CAPITULO Ii: OPERACION DE CUENTAS MAESTRAS (RES. 2394 DE 2023)

Es el concepto técnico mas importante actuaimente. Las Cuentas Maestras son cuentas
bancarias con "blindaje" especial donde solo se pueden hacer pagos a beneficiarios
previamente inscritos.

Pagos Electrénicos Obligatorios: Ya no se permiten cheques "a la mano” o
retiros en efectivo para pagar proveedores. Todo debe ser por transferencia
electrénica.

Aceptacion de Créditos y Débitos: La norma define exactamente qué puede
entrar (transferencias del MEN, rendimientos) y qué puede salir (pagos a terceros,
impuestos).

Restriccién de Embargos: Estas cuentas tienen un régimen de inembargabilidad
parcial por ser recursos destinados a la educacion (Constituciéon Politica).
Inmovilidad de Cuentas: No podran cancelarse unilateralmente sin autorizacion
previa de los Ministerios de Hacienda y Educacién

OPERACIONES DE CREDITO AUTORIZADAS: Las cuentas maestras solo aceptaran
las siguientes operaciones de crédito.
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Cuenta Maestra para pagos

Cuenta Maestra (art. 6 ) electrénicos (art. 28)

Giros Ministerio de Educacion Nacional

Rendimientos financieros de acuerdo con art 91 ley 715

El reintegro de recursos que deba hacer cualquier tercero
beneficiario inscrito por la entidad territorial, por traslados o
pagos de lo no debido o traslados o pagos por mayor valor, el
cual debera realizarse exclusivamente mediante transferencia
electronica desde la cuenta a la cual se aboné el recurso.

Solo aceptaran como operacion de
crédito las trasferencias por medio
electronico desde la Cuenta Maestra
expresamente indicada en el
convenio, para el pago inmediato de
obligaciones, a través de PSE.

Recursos por ofros conceptos reconozca la Entidad Bancaria
{v.gr. Transferencias no exitosas)

El reintegro de recursos que por error involuntario hayan sido
depositados en la Cuenta Maestra para Pagos Electrénicos

Giros de encargos fiduciarios

DEVOLUCION DE LAS CUENTAS MAESTRAS PARA PAGOS ELECTRONICOS A
CUENTAS MAESTRAS (ART 30)

3. La ETC o FSE, segin sea el caso, debe remitir comunicacién al Establecimiento
Bancario con copia al MEN, indicando valor, fecha y justificacidén del reverso.

4, La Entidad Bancaria una vez verificado los recursos debera mediante operacion
interna trasladar recursos solicitados

La Entidad Bancaria debera reportar estas operaciones en el informe mensualizado con
operacién 360 debito para CM para Pagos Electrénicos y 120 Crédito para CM
Subsidiaria Art. 31. “(...) dentro de los seis meses siguientes a la expediciéon de la
presente Resolucién deberan, por tnica vez, realizar la depuracion de los saldos que se
encuentren en las Cuentas Maestras para Pagos Electronicos —-PSE- mediante el traslado
de los mismos a las cuentas correspondientes. Para llevar a cabo lo anterior se debera
agotar el procedimiento descrito en el articulo 30

CAUSALES DE SUSTITUCION DE CUENTAS MAESTRAS (ART. 32)

v Deficiencia comprobada en la prestacion de los servicios financieros prestados por
la entidad bancaria.

v" Apertura de sucursal bancaria en el municipio donde no existia ninguna entidad
bancaria.

v Incumplimiento de lo pactado en el convenio con la entidad bancaria.

Criterios minimos para suscribir los convenios: disponibilidad del producto Cuentas
Maestras, diferentes canales de atencion al cliente, robustez de la plataforma virtual,
costos, comisiones y rendimientos financieros.

Paragrafo. Las Cuentas Maestras (...) no podran cancelarse ante la entidad
bancaria ni por esta de manera unilateral sin autorizacion previa de los
Ministerios de Hacienda y Crédito Plblico, Educacién Nacional y (...) segun sea el
caso’.
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Una vez aprobada la sustitucion se procede al traslado de recursos a la nueva cuenta
y la cancelacién de las cuentas sustituidas.

REPORTE EMBARGOS A LOS RECURSOS ADMINISTRADOS EN LAS CUENTAS
MAESTRAS

Art. 37. “Con una periodicidad mensuai y dentro de los 5 primeros dias ias Entidades
Bancarias deberan remitir a la Direccion General de Apoyo Fiscal del Ministerio de
Hacienda y Crédito Pulblico al buzdn de correo  electronico
embargos.cm@minhacienda.qov.co la totalidad de la documentacién que deé
cuenta de los embargos aplicados y ejecutados en las Cuentas Maestras y las
Cuentas Maestras para Pagos Electrénicos - PSE que tengan aperturadas”.

Art. 32 Paragrafo 2. En caso de que la Cuenta Maestra registre un embargo, esta no
podra ser sustituida.

» POLITICAS GENERALES DE TESORERIA;_Son fos lineamientos basicos que
establece la Secretaria de Educacién, para la administracion de los recursos de la
tesoreria del Fondo de Servicios Educativos — FSE. La cuenta para administrar los
recursos del Fondo de Servicios Educativos, se abrird a nombre del respectivo
Fondo de Servicios Educatives, en una entidad del sistema financiero sujeta a
inspeccién y vigilancia de la Superintendencia Financiera, En ningun caso, la
cuenta puede ser abierta a nombre del rector, director rural o personas naturales.
Todos los recursos percibidos por el establecimiento educativo deben ser
incorporados a la cuanta y registrados en el presupuesto del Fondo de Servicios
Educativos. Quien esté a cargo de la gestién de la tesoreria o pagaduria de forma
permanente o temporal debe estar amparada por una péliza de manejo
equivalente por lo menos al valor de lo presupuestado en el afio inmediatamente
anterior.

« PROCESO FINANCIERO: La interaccion sistematica y oportuna entre los
diferentes actores que participan en el proceso de ejecucion financiera de las
entidades, ademas de posibilitar la aplicacion y el cumplimiento de indicadores de
gestion, financieros y de calidad indispensables para el cabal cumplimiento de los
procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria, fambién facilita las acciones de
coordinacién y tramite oportuno de los recursos asignados a los establecimientos
educativos estatales. El presupuesto de ingresos y gastos debe contener todas
las rentas y recursos de capital, y todos los gastos de funcionamiento e inversion,
clasificados de acuerdo con lo establecido en las leyes organicas del presupuesto
y las normas territoriales de la entidad certificada a la cual pertenece la institucion
educativa. A continuacion, se detalla la clasificacién de ingresos y gastos general
aplicable a los Fondos de Servicios Educativos.

CAPITULO lil: GESTION DE RECAUDOS E INGRESOS

3.1. EXPEDICION DE RECIBOS DE CAJA Y SINCRONIZACION CONTABLE Sin
excepcion alguna, todo recaudo percibido por la Institucion Educativa, ya sea a través de
medios fisicos (efectivo/cheque) o electronicos (transferencias/PSE), debe estar

amparado por un Recibo de Caja generado exclusivamente a través de la plataforma
ADFI.

« Integracién en Tiempo Real: El recibo debe ser emitido directamente desde el
sistema para garantizar que los médulos de Contabilidad y Tesoreria se actualicen
de manera simultanea.

» Mitigacion de Errores: Este procedimiento es obligatorio para asegurar la
integridad de los datos y evitar la duplicidad de informacién o inconsistencias entre
el saldo en libros y la realidad financiera.
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3.2. UNICIDAD DEL REGISTRO Y PRINCIPIO DE UNIDAD DE CAJA Para garantizar
la transparencia y el control absoluto de los recursos publicos, se establece la Unicidad
del Registro:

« Prohibicion de Registros Paralelos: Queda terminantemente prohibido el uso de
libros manuales, plantillas de Excel paralelas o cualquier sistema de registro
informal. La plataforma ADFI constituye la Gnica fuente oficial de verdad contable
y financiera de la institucion.

« Cero "Cajas Menores" de Recaudo: No se autoriza la existencia de fondos
informales en ia secretaria o pagaduria. Bajo el principio de Unidad de Caja, todo
dinero que ingrese a la institucién debe ser consignado en las cuentas bancarias
oficiales, y todo gasto, sin excepcion, debe ejecutarse mediante giro electrénico
desde dichas cuentas.

3.3. POLITICA DE CONSIGNACIONES Los dineros recaudados fisicamente en la
instituciéon deben ser depositados en la cuenta de Recursos Propios de la entidad
bancaria autorizada.

« Periodicidad: Las consignaciones deben realizarse con la mayor brevedad
posible para mitigar riesgos de pérdida o hurto. En caso de montos minimos
acumulados, el plazo maximo para formalizar la consignacién en banco sera, a
mas fardar, el cierre del dia 30 de cada mes.

« Soportes: El comprobante de consignacidn bancaria es el soporte tinico que
valida el traslado de los fondos de la caja fisica a la cuenta bancaria.

3.4. CONTROL DE "RECURSOS DEL BALANCE" Y CIERRE DE VIGENCIA Al cierre
de cada vigencia fiscal (31 de diciembre), los saldos existentes en las cuentas maestras
y de recursos propios que no fueron ejecutados se denominan Recursos del Balance.

» Calculo y Conciliacion: La Tesoreria debera identificar plenamente la fuente de
estos recursos (Gratuidad, Recursos Propios, Donaciones, etc.) y realizar el acta
de liquidacion de saldos.

+ Incorporacion Presupuestal: Estos excedentes no podran ejecutarse de manera
automatica en la nueva vigencia. El Consejo Directivo debera realizar la
incorporacién al presupuesto del afio siguiente mediante Acuerdo, una vez se
cuente con la validacion y autorizacion de la Secretaria de Educacion de Boyaca
(SEDBOQY), siguiendo el cronograma de cierre y apertura fiscal establecido.

CAPITULO IV: PROCEDIMIENTO DE PAGOS Y FLUJO DE CAJA

41. EL FLUJO DE CAJA COMO INSTRUMENTO DE PLANEACION: Es la
programacion mensualizada de ingresos y gastos.

« Equilibrio: El Flujo de Caja debe guardar armonia con el presupuesto aprobado.

« Prohibicién de Saldos Negativos: No se pueden autorizar pagos si el Flujo de
Caja presenta saldo negativo, aungue exista presupuesto disponible.

+ Requisito de Giro: E! Auxiliar Administrativo solo podra procesar pagos que estén
contemplados en el Flujo de Caja del mes vigente.

4.2. REQUISITOS PARA EL PAGO A TERCEROS:

+ Cuenta Bancaria del Proveedor: El pago se realizara inicamente a la cuenta
certificada por el proveedor al momento de la firma del contrato. Exclusividad de
Giro: Todo pago se efectuara mediante transferencia electronica girado
unicamente a la cuenta bancaria del proveedor o contratista.
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¢ Gestion de Terceros: Es obligatorio solicitar el RUT actualizado para garantizar
la correcta aplicacion de retenciones tributarias (Renta, IVA, ICA).

+ Intereses Moratorios: En observancia de la Ley 1474 de 2011, si se generan
intereses de mora por negligencia u omision en el tramite, estos seran pagados
con el patrimonio personal del Ordenador del Gasto y el Auxiliar responsable.

CAPITULO V. RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS Y RIESGO
PATRIMONIAL

Las actuaciones de los servidores pUblicos vinculados a la gestion financiera del Fondo
de Servicios Educativos (FSE) se rigen por los principios de responsabilidad,
transparencia y eficiencia. En cumplimiento de la Ley 1474 de 2011 (Estatuto
Anticorrupcion) y la Ley 610 de 2000 (Responsabilidad Fiscal), se definen las
siguientes competencias y riesgos:

5.1. DEL ORDENADOR DEL GASTO (RECTOR) Es el responsable legal y director
del proceso de ejecucion presupuestal. Sus responsabilidades incluyen:

« Autorizacién de Pagos: Su firma o autorizacién electronica en el portal bancario
es el acto final que valida la legalidad de la operacion.

« Gestion del Riesgo Patrimonial: E! Ordenador no podra autorizar giros gue
excedan la disponibilidad real en bancos o los limites establecidos en el Flujo de
Caja mensual.

« Consecuencias Legales: La ordenacion de gastos sin el debido soporte de
liquidez, que derive en el incumplimiento de obligaciones 0 demandas judiciales
contra la Institucién, compromete su responsabilidad personal y puede afectar su
patrimonio bajo la figura de llamamiento en garantia o accién de repeticion.

5.2. DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CON FUNCIONES DE TESORERIA. Es el
responsable operativo de la ejecucion financiera y la custodia de los soportes. Sus
funciones principales son:

« Control de Liquidez: Debe actuar como primer filtro de control, alertando
oportunamente y por escrito al Ordenador del Gasto sobre cualquier deficiencia de
flujo de caja que impida cumplir con las obligaciones programadas.

+ Conciliacién Bancaria: Realizar de manera obligatoria la conciliacion de
extractos frente a libros dentro de los primeros diez (10) dias de cada mes,
reportando cualquier hallazgo o inconsistencia de manera inmediata.

« Tramite de Obligaciones: Garantizar que los pagos de servicios publicos,
impuestos y proveedores se radiquen en las plataformas bancarias dentro de los
plazos estipulados por los acreedores.

5.3. RESPONSABILIDAD PECUNIARIA POR INTERESES DE MORA Con el fin de
prevenir la desidia administrativa y proteger los recursos plblicos de 1a Institucién:

« Imputacién de Gastos Financieros: El pago de intereses moratorios, sanciones
por extemporaneidad en declaraciones tributarias o recargos por reconexion de
servicios publicos, derivados del olvido o novedad administrativa o situacién en el
tramite, no podran ser cubiertos con recursos del FSE.

« Asunciéon de la Mora: Dichos costos adicionales serdn asumidos de manera
pecuniaria y personal por el funcionario (Ordenador del Gasto o Auxiliar
Administrativo) a quien se le demuestre la omision en el cumplimiento de sus
funciones, evitando asi un detrimento patrimonial al establecimiento educativo.

CAPITULO VI: CONTROL, SEGURIDAD Y RESPONSABILIDADES
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6.1. CONCILIACION BANCARIA: Es el control principal para detectar errores o fraudes.
Debe realizarse dentro de los primeros diez (10) dias de cada mes.

6.2. PROTOCOLO DE SEGURIDAD INFORMATICA: En caso de detectar anomalias,

suplantacién o phishing:

Dado que las Cuentas Maestras se manegjan por portales bancarios, se debe

Para profundizar en la seguridad de las Cuentas Maestras a través de los portales
bancarios, es fundamental que el manual no solo mencione los requisitos, sino que
establezca un paso a paso operativo. Esto evita confusiones en momentos de crisis y
blinda la responsabilidad de los funcionarios.

PROTOCOLO

ACCIONES

RESPONSABLE

Protocolo de Doble Factor
de Autenticacion (2FA)
Gestion de Credenciales: El
acceso al portal bancario

es estrictamente personal. Queda
prohibido compartir  usuarios,
contrasefas o dispositivos de
seguridad (tokens).

Custodia del Token: E| token
(fisico o digital en celular
institucional) estara bajo custodia
exclusiva del Auxiliar Administrativo
y el Rector (segin el nivel de
autorizacion). En caso de ser digital,
el equipo movil debe tener blogueo
biométrico o clave de acceso
compleja.

Actualizacion de Firmas: Cada
vez que haya cambio de Rector o de
Auxiliar, se debe tramitar ante el
banco la cancelacion inmediata de
los usuarios anteriores y la creacion
de nuevos en un plazo no mayor a 3
dias habiles.

Politica de Horarios de
Transaccién

Para mitigar riesgos de ataques fuera
de vigilancia, se establece:

Franja Operativa: Los pagos
electrénicos se realizaran
exclusivamente de lunes a viernes,
en el horario de 8:00 a.m. a 4:00
p.m.

Prohibicion de Operaciones
Remotas: No se realizaran
transacciones en dias festivos, fines
de semana o fuera de Ilas
instalaciones de la Institucion
Educativa, salvo casos de extrema
urgencia debidamente justificados
por escrito por el Rector.

Auditoria de Sesiones: El Auxiliar
debera descargar semanalmente el
reporte de "Log de Actividad" del
portal para verificar qgue no existan




ingresos al sistema en horarios no
autorizados.

Plan de Contingencia y Este es el protocolo de "emergencia"
Respuesta a Incidentes que debe activarse ante cualquier
anomalia:

Ante Pérdida o Robo del
Token/Equipo:

* Bloqueo Inmediato: El
funcionario responsable llamara
a Jla linea de atencidn
empresarial del banco para
solicitar la anuiacién del token y
el blogueo preventivo dei
usuario.

» Notificacion Interna: Informar
por escrito al Consejo Directivo
sobre el incidente y el estado de
las cuentas en ese momento.

Ante Movimientos Sospechosos 0
Delitos Informaticos:

* [nmovilizacion de Fondos:
Solicitar al banco el bloqueo total
de la cuenta maestra y de la
cuenta de pagos electronicos
(PSE).

s Preservacién de Evidencia:
Tomar capturas de pantalla de
los movimientos no reconocidos,
COITeos sospechosos 0
mensajes de error del sistema.
No intentar "arreglar’ el sistema;
dejarlo como esta para la
investigacion técnica.

* Denuncia Legal: Radicar
denuncia penal ante la Fiscalia
General de la Nacion a traves

del CAl Virtual o}
presenciaimente (Ley 1273 de
2009).

Reporte Institucional: Remitir oficio
detallado a la Secretaria de
Educacién y a la Oficina de Control
Interno, anexando la copia de la
denuncia y el reporte bancario

Sugerencia técnica jLa conexion a intemmet es segura
(cableada o Wi-Fi con clave WPA3)?
¢ El navegador muestra el candado de
seguridad y fa URL oficial del banco?
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;Se verificd6 que no hay personas
ajenas observando el ingreso de
claves?

(El valor y el NIT del beneficiario
coinciden exactamente con el contrato?
Al terminar, ;se realizé el "Cierre de
Sesidn Seguro" en lugar de solo cerrar
la pestaria?

6.3. CUSTODIA DE TiTULOS VALORES: Quien gestione la tesoreria debe estar
amparado por una péliza de manejo equivalente al presupuesto del afic anterior. Las
polizas de cumplimiento y garantias entregadas deberan custodiarse en archivo seguro
bajo responsabilidad de ia tesoreria.

CAPITULO VI: VIGENCIA Y DEROGATORIA E| presente reglamento rige a partir de la
fecha de su aprobacién por el Consejo Directivo y deroga todas las disposiciones

anteriores y se mantendra en aplicacién hasta la siguiente eleccién del Consejo Directivo
Y SU RESPECTIVA ACTUALIZACION.

El Consejo Directivo adopta el presente REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE

TESORERIA a los diez y ocho (18 ) dias del mes de marzo del afio dos mil veintiséis
(2026 ).

CONSEJO DIRECTIVO

En constancia firman:
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TOR JULIO CELY PAEZ

v
JEIMY CAROLINA VARGAS MANCIPE

Representgntede Docentes
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AT TN ALT
4 3 awat

INSON PEREZ TABOADA
presgntante Padres de Familia

Nicol  oavanms Novez R e

i
NICOL DARIANNIS NUNEZ RODRIGUEZ NELSON JAVIER MONTANA MENDIETA
Representante de Alumnos Representante de Exalumnos

Representante Pa r e Familia




