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1. OBJETIVO: 

Describir las actividades que deben seguirse para el adecuado manejo de los recursos financieros de inversiones fijas y temporales de 
liquidez ( I ng resos  co r r ien tes ) ,  que se presenten en las cuentas bancarias de la Universidad Surcolombiana, con el fin de cumplir con 
las metas de recaudo del presupuesto de ingresos, en el clasificador rentístico Rendimientos Financieros, como una fuente de financiación 
que apalanca las actividades misionales. 

 

 

 

2. ALCANCE: 

Aplica a todas las inversiones fijas y temporales de recursos financieros Ingresos corrientes, que permitan aumentar la liquidez financiera de 
la Universidad Surcolombiana en el Ítem Rentístico de Rendimientos Financieros del presupuesto institucional. 

 
 

 

3. LÍDER DEL PROCEDIMIENTO: 

Jefe Oficina Financiera y de Recursos Físicos y Profesional,   Jefe  Unidad de Tesorería. 

 

 

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES: 
 

Ver Normograma. 

http://www.usco.edu.co/
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5. DEFINICIONES: 

 
CDT: Certificados de Depósito a Término 

DGCPTN: Dirección General de Crédito Público y del Tesoro Nacional 

FONDO DE INVERSIÓN COLECTIVAS (FIC): Productos a través de los cuales se reúnen recursos que son administrados por sociedades 
comisionistas de bolsa, sociedades fiduciarias o sociedades administradoras de Inversión, con el objetivo de realizar inversiones y obtener una 
rentabilidad y mantener los recursos disponibles para su uso 

FIDUCIA: Mecanismo mediante el cual una persona natural o jurídica hace entrega de una suma de dinero o de unos bienes muebles o 
inmuebles a una Fiduciaria para que ésta desarrolle una gestión específica como puede ser la Inversión, la administración, el recaudo o la 
garantía. Dicha gestión puede realizarse en provecho de sí mismo de otra persona. Por esta labor la Fiduciaria recibe una remuneración 
llamada comisión. 

RECURSOS TEMPORALES DE LIQUIDEZ: Ingresos disponibles en las entidades financieras, recibidos por las diferentes actividades que 
realiza la Universidad en cumplimiento de su misión, cuyo monto justifica la constitución de una inversión. 

INVERSIONES TEMPORALES DE RENTA FIJA: (CDT (Titulo valor que emite la entidad financiera (físico o desmaterializado) para invertir los 
recursos de capital mínimo por 30 días, y obtener una rentabilidad), BONOS (alternativa que permite invertir los excedentes de tesorería a 
mediano y largo plazo (1- 3 años) obteniendo alta seguridad y rentabilidad, por ser título valor permite tener liquidez en el momento que se 
requiera) , REPOS (Es una alternativa financiera de compra o venta de títulos de corto plazo (máximo 30 días), la cual contiene un pacto de 
reventa o de recompra de los mismos) , FONDEOS (Compra temporal de títulos con pacto de reventa o la venta con pacto de recompra, lo 
cual significa que la entidad financiera puede comprar o vender a la Institución por un periodo determinado, comprometiéndose a venderlo o 
comprarlo nuevamente en la fecha estipulada en la negociación inicial), TES (Estos títulos funcionan igual que un bono, solo que se consideran 
de “Deuda Pública” pues son expedidos por el Gobierno Nacional, con el propósito de obtener recursos para el financiamiento de sus 
actividades. Al igual que los bonos, en la fecha de su vencimiento se paga a su tenedor el dinero invertido más los intereses pactados. 
Así mismo, los TES pueden ser vendidos antes de la fecha de su vencimiento.)): 
INGRESOS CORRIENTES;  Los ingresos corrientes son los recursos que recibe la  Institucioon y que corresponde a  Rentas  Propias, aportes 
y otras rentas  

http://www.usco.edu.co/
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6. DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD: INVERSIÓNES FIJAS Y TEMPORALES DE LIQUIDEZ 
6.1 INVERSIONES FIJAS 
 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Revisar disponibilidad 

de recursos 

Revisar    los recursos corrientes de la Institución  y 
colocar a rentar  aleatoriamente   los  recursos  

disponibles, de acuerdo      con la   fecha probable en 
que se pueden necesitar, teniendo en cuenta las 

obligaciones de la Universidad. 

Jefe Unidad de 
Tesorería – Jefe 

Oficina Financiera 
y de Recursos 

Físicos. 

Reporte saldo de bancos  

2 
Solicitar cotizaciones a 

las entidades financieras 

Con base en la disponibilidad de recursos, y vencimiento 
de las inversiones actuales, el (a) Jefe de la Unidad de 
Tesorería solicita a mínimo tres Entidades Financieras 
con las que la Institución tiene convenios de recaudo,  

cotizaciones de Inversiones Temporales. 

Jefe Unidad de 
Tesorería y Auxiliar 
Administrativa(o) 

de Tesorería. 

Solicitudes a las 
Entidades Financieras 

Comunicación a la 
entidades financieras en 

convenio con la 
Universidad 

3 
Presentación de 
disponibilidad de 

recursos y cotizaciones 

El (la) Jefe de la Unidad de Tesorería presenta a el (la) 
Jefe de la Oficina Financiera y de Recursos Físicos, la 

disponibilidad de recursos de la Institución y las 
Inversiones actuales que están próximas a vencerse, 
junto con las cotizaciones de inversiones temporales 

Jefe Unidad de 
Tesorería y Auxiliar 
Administrativa de 

Tesorería 

Cotizaciones de las 
Entidades Financieras. 

4 
 Analizar alternativas y 

el tipo de inversión 
superior a 30 días. 

De acuerdo a la disponibilidad de recursos, vencimiento 
de las inversiones actuales y cotizaciones presentadas 

por las Entidades Financieras, se analiza las alternativas 
y el tipo de inversión a realizar, seleccionando las que se 
considere más conveniente, teniendo en cuenta, el tipo 
de emisor, tipo de título, tasa de interés, convenios de 
reciprocidad con las Entidades Financieras y el tiempo 

por el cual se realizará la Inversión. 

Jefe Oficina 
Financiera y de 

Recursos Físicos y 
o quien delegue 

Cotizaciones de las 
Entidades Financieras. 

Informe análisis financiero 
de inversiones  

http://www.usco.edu.co/
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5 
Aprobar propuesta de 

inversiones temporales 

El (la) Jefe de la Oficina Financiera y de Recursos 
Físicos aprueba o no, la propuesta de inversiones 

temporales, la cual se determina, ya sea: 
1. Utilizando nuevos recursos consignados en las 

cuentas bancarias de la Universidad.                                                                   
2. Utilizando recursos provenientes del vencimiento de 

las inversiones. 

Jefe Oficina 
Financiera y de 

Recursos Físicos - 
Jefe Unidad de 

Tesorería 

Informe financiero de 
inversiones firmado. 

6 Renovar inversión 

Si no se aprueba la reinversión de los recursos, se 
notifica a la Entidad Financiera la decisión de recibir el 

valor del capital más los intereses ganados.  
Si se decide renovar la inversión, el(la) Jefe de la Oficina 
de Tesorería, envía previa autorización del (la) Jefe de la 
Oficina Financiera y de Recursos físicos, comunicación 
oficial a la Entidad Bancaria correspondiente, solicitando 
la renovación del título y la entrega correspondiente a los 

intereses generados a la fecha de renovación de la 
Inversión. En la comunicación oficial debe figurar el 

tiempo de la Inversión y la tasa de interés efectiva anual 
pactada, de acuerdo a la cotización presentada por la 

Entidad Financiera. 

Jefe Oficina 
Financiera y de 

Recursos Físicos - 
Jefe Unidad de 

Tesorería 

Comunicación oficial de 
renovación de inversión 
de renta fija, institución, 

tasa, valor de la inversión 
y plazo seleccionado 

7 
Recepcionar y verificar 

título constituido 

Una vez recibido el Título por parte de la Entidad 
Financiera, la Jefe de la unidad de Tesorería verifica el 

registro realizado, el cual debe coincidir con las 
especificaciones de la solicitud del Título constituido 

efectuado a la Entidad Financiera por parte de la 
Universidad. 

En caso de que se presente error en la constitución del 
Título por parte de la Entidad Financiera se solicitará la 

corrección del mismo. 

Jefe Unidad de 
Tesorería 

Documento original 
constituido 

http://www.usco.edu.co/
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8 Custodia del titulo 

Una vez verificado que coincida el Título constituido con 
las especificaciones solicitadas a la Entidad Financiera, 
la Jefe  de Tesorería será la encargada de la custodia 
del Título correspondiente bajo las estrictas normas de 

seguridad. 

Jefe Unidad de 
Tesorería 

Documento original 
constituido 

9 Registros contables  
Con el objetivo de llevar trazabilidad, se debe realizar el 
registro contable de la colocación de la inversión en el 

sistema financiero de la Universidad 

Jefe Unidad de 
Tesorería y Auxiliar 
Administrativa(o) 

de Tesorería. 

Notas contables de 
tesorería 

6.2 INVERSIONES TEMPORALES DE LIQUIDEZ 

 

Nº ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1 
Revisar   saldos   de 

recursos  

El (la) Jefe de la Unidad de Tesorería revisa    los   
saldos en las cuentas bancarias de la institución que 

corresponden a   los recursos   corrientes, sin restricción 
de colocación  

Jefe Unidad de 
Tesorería 

Reporte de saldos 
sistema financiero de la 

Universidad 

2 Colocación de Recursos  

El (la) Jefe de la Unidad de Tesorería de acuerdo   a   la 
disponibilidad de recursos de la Institución, colocara a 

rentar    los recursos en los fondos de inversión colectiva  
(FIC) de las entidades financieras con los cuales tiene 
convenio de recaudo, con el fin de  recibir rentabilidad 

antes de  ser utilizados para el pago de las obligaciones 
con terceros    

Jefe Unidad de 
Tesorería y Auxiliar 
Administrativa de 

Tesorería 

Reporte bancario    

3 
 Procesar la colocación 

de recursos 

El (la) Jefe de la Unidad de Tesorería, a través de los 
portales   bancarios de los (FIC), procesa la colocación 

de   los recursos  y/o mediante comunicación ordena a la 
institución Financiera  realizar el proceso de colocación  

Jefe Unidad de 
Tesorería 

Reporte bancario y/o 
oficio  

http://www.usco.edu.co/
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4 
Verificar estado de 
colocación de los 

recursos   

Una vez realizada la colocación en los fondos de 
inversión colectiva  (FIC)  se  verifica en el portal 

bancario que haya sido efectiva  

Jefe Unidad de 
Tesorería 

Documento soporte 
colocación  

5 
Registros contables 

colocación  

Registrar   contablemente la colocación de los recursos  
en  el sistema financiero de la Universidad, desde la 

cuenta  origen  a la cuenta del fondo de inversión 
Colectiva y anexar el soporte  bancario  (FIC) 

Jefe Unidad de 
Tesorería y Auxiliar 
Administrativa(o) 

de Tesorería. 

Nota contable de tesorería 

6 

Retorno de recursos 
colocados a rentar 

para pago de 
proveedores de bienes y 

servicios  

Retornar parcialmente   los recursos desde el fondo de 
inversión colectiva (FIC),    hacia la  cuenta   origen,  

para el pago de  las obligaciones adquiridas con terceros 
(cuentas por pagar).  Este retorno de recursos se hará . 

en la medida en que se vayan recibiendo las cuentas por 
pagar, con el fin de que el recurso que no se necesite 

inmediatamente   continue rentando .  

Jefe Unidad de 
Tesorería y Auxiliar 
Administrativa(o) 

de Tesorería.  

Nota contable .   

http://www.usco.edu.co/
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7 
Registros contables de 

los rendimientos 
generados   

Realizar el registro contable de los rendimientos  
generados en los fondos de inversión  en el sistema 

financiero de la Universidad 

Jefe Unidad de 
Tesorería y Auxiliar 
Administrativa(o) 

de Tesorería. 

Notas contables de 
tesorería 

 

7. OBSERVACIONES: 

• Las colocaciones de recursos de liquidez se pueden realizar mediante: 

- Títulos de Deuda Pública Interna de la Nación. 

- Inversiones temporales de renta fija (CDT, REPOS, FONDEOS, TES) 

- Fondo de Inversión Colectivas (FIC) 

- Fiducia 

• Las colocaciones se realizarán con recursos temporales de liquidez (Propios y Nación), cuyo monto justifique la inversión, con la finalidad 

de cumplir con la meta de recaudo del presupuesto de ingresos institucional, en el ítem rentístico de Rendimientos Financieros, como 

una fuente de financiación de las actividades misionales. 

• Las colocaciones desmaterializadas serán autorizadas por el (la) Jefe de la Oficina Financiera y de Recursos Físicos . 

• Según el artículo No. 48 del Decreto No. 1525 de 2008 del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, los entes universitarios autónomos 

podrán ofrecer a la DGCPTN, en condiciones de mercado sus excedentes de liquidez, es decir, que la Universidad tiene la autonomía 

para invertir en cualquier Entidad Financiera y en cualquier título valor. 

• Según el artículo No. 58 del Decreto No. 1525 de 2008 del Ministerio de Hacienda y Crédito Público, se debe reportar a la DGCPTN, la 

información relacionada con su portafolio de inversiones con una periodicidad trimestral con corte a 31 de Marzo, 30 de Junio, 30 de 

Septiembre y 31 de Diciembre de cada año, la cual debe presentarse ante la misma Dirección, máximo un mes después de la fecha de 

corte. Dicha información debe contener mínimo, fecha de inversión, fecha de vencimiento del instrumento, valor nominal y valor del 

giro al momento de la compra, tasa de rentabilidad efectiva anual para el inversionista y contraparte con la cual se realizó la operación. 

Igualmente, se deberá indicar las políticas de inversión que se han aplicado durante el período reportado para el manejo de 

los excedentes de liquidez, dicha información deberá ser suscrita por el representante legal de la respectiva entidad. 

• Los recursos administrados por los   Decanos de la Institución o que corresponden a Convenios  o contratos Interadministrativos no se 

colocaran a rentar, porque  las obligaciones  adquiridas con terceros   son a   corto plazo   

http://www.usco.edu.co/
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•  Los recursos se colocan en   fondo de inversión Colectiva  (FIC), por  la disponibilidad  inmediata de los recursos, los cuales  son 

necesarios para el pago de las obligaciones adquiridas por la institución , con  terceros (cuentas por pagar )   

http://www.usco.edu.co/
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8. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 EV-CAL-FO-17 Julio 01 de 2015 Creación documento 

02 EV-CAL-FO-17 Agosto 24 de 2016 Actualización del Procedimiento 

03 EV-CAL-FO-17 Enero 16 de 2023 Actualización del Procedimiento 
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