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PRESENTACION

La Contraloria General de Santiago de Cali presenta esta guia para la Gestion
Administrativa y Financiera de los Fondos de Servicios Educativos (FSE), cuyo
origen es la necesidad apremiante de suministrar herramientas que aporten valor
agregado al que hacer cotidiano de sus gestores fiscales y cuyo fin es el ejercicio
eficiente de estas actividades, iniciando con una ubicacion de contexto mediante el
analisis de los cambios mas significativos introducidos por el Decreto 4791 de
diciembre de 2008, para seguidamente abocar los temas financieros que son
obligatorios en la administracién de los mencionados fondos.

Es asi que esta guia es un abanico de aportes y conocimientos de profesionales de
diferentes disciplinas, que reune por medio de diferentes autores y normas la
variedad de conceptos que se quieren transmitir en busca de una eficaz, eficiente y
efectiva gestidn por parte de los rectores institucionales y centros educativos.

El valor agregado de esta cartilla consiste en trascender los aspectos meramente
tedricos y entregar guias y modelos de facil adaptacion y adopcion a las
particulares condiciones y necesidades de cada centro o institucion educativa,
constituyéndose en una herramienta que utilizada debidamente elevara los niveles
de calidad en la prestacion del servicio publico de la educacion, y con ella el
mejoramiento integral de los educandos.

ALMACARMENZA ERAZO MONTENEGRO
Contralora General de Santiago de Cali



INTRODUCCION

La Gestion Administrativa y Financiera que le corresponde desarrollar a los
rectores de instituciones y centros educativos o directores rurales, se constituye en
una responsabilidad de la mayor transcendencia por el impacto que de la misma se
derivatanto en lo institucional como en lo personal.

Cierto es que una adecuada programacion y ejecucion presupuestal permite
atender de manera oportuna y eficiente las necesidades derivadas de cada
proyecto que adelante lainstitucion.

Por el contrario, unaindebida planeacion y ejecucion presupuestal no s6lo impacta
la calidad y oportunidad en la prestacion del servicio educativo, sino que también,
de ordinario, encierra responsabilidades para el rector o director. Igual sucede en
lo relacionado con el manejo de inventarios, caja menory tesoreria.

Por tanto, se coloca a dispocision del sector educativo de nuestra ciudad, esta guia
que contiene el decreto 4791 de diciembre de 2008 que regula la materia, al igual
gue una serie de modelos que permitiran una adecuada adaptacion de acuerdo ala
naturaleza de las instituciones: manual de presupesto de los FSE, caja menor,
reglamento de tesoreria, contrato de concesién de la tienda escolar, organizacién
y administracién de los bienes muebles, actas varias y finalmente el informe de
gestiidén para la entrega formal del rector saliente al rector entrante.
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MINISTERID DE EDUCACION NACIONAL 7 I
DECRET }g‘ 4 7 g 1.
td
| E

Por ol cusl mé reglameindas parcininaente Jos artioulos 11, 12, 13-:.’ 141111! Lary 715 de 2001 en relariin
cem el Fondo de Servicios Educalivos e los estableimientos educathvos sstitales

EL FRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMELA,

En sjercicio da las feoubades sonderices por ol numeral 11 del arifoods |&0
die In Constitucitn Politica v 1ot srdoubas 11, 12, 13 3 14 de la Ley 713 de 2004,

DECRETA:

Artenls L AMBITO DE APLICACION. Las nonmes comtenidess en ol presente decreio son
Bplieabies & las endadades teerblarialas v & los eatablecmientos educativos astatabas.

Articule 2. DEFINFCION. Los fondos de servicios sducativos son coentns contables cresdas por b
Loy comg un mecanismd de gestidn presupresial v de sjecucitn de bog recussos de los eytablecimientos
educativos eotgiales paoe ln sdecusds sdministracicn de sus iogeses v pers slesdler sus gustos de
fussicnamieno ¢ Brversidn distintos 8 koa de peracnal

FPardgrafis Con supecion a ke esablecido es |3 normatividad vigents, la sdminismaclon v ejecucltn da
BII0A FeCLTI0: por parts de las medridades del esablecimisnio educstivo, &8 sutdnoma. Lo ingresss
ded Fordo de Servickos Bdueativos som rooursos propios s canicser piblico semetidos al conimod de
I Ing susoridades adminkstrativas ¥ Oscabes da boe Grdesss mecioml ¥ verrinoral.

Articule 3, ADMINISTRACION DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOE. El rector o
director rurad en coordinacitn con el coneeje directivo del astablacimiento educativo satatal sdminisra
el Fomdo de Servicios Educativos i acuerda oo las fascianes otorgedas por ln Ley 715 de 2081 ¢ &l

preserte derreho

Farigrafo. 3¢ empende por pdmimsrar & Fondo de Servcios Bdusativos e socdosss de
Fresupuestacion, e, opserracitn, Uinesriln, compromiyy, ejeaitn Je mis rmeumios ¥ renSciin
e cuenles, enbre olfes, oo sumecion b {n roglamentackia pertivente ¥ & b dispusto por e conagjo
direstive,

Articule 4. DRDERACIGN DEL GASTO. Tos fondos de servicios educativns carecen de personera
jurkdica. Bl rector o director naral &= el ordensdor del gaste del Fordo de Serviclos Bdacativos ¥ su
slercice no impHea representacidn legal

Articule 5. FUNCIONES DEL CONSEID DIRECTIVE:. En relacion con o Fonde de Servicios
Edacativos el Goadepo diseetivo cunsple Lo sigusenies unciones:

1. Anter dad bnieio de cada vigencis flacal, aralizsr, introducsr afuste ¥ aprobar mediante seuerds q&
el presuguesto de ingresas v gastog del provecte presentada par ol rectar o direcesr ruml

2, Adopter o reglamemto para el manejo de [2 tesoreain, ¢l coal por e mencs deterninard la forma
de realizeeitn de dos receudos y & los pages. sepin la nocmktivided eaistente an la entedad
verritocial cetificada, asi Geono el seyuibmenio y cmired permnnente | Tujo de coje v loa

| respomsatles en ks sutorizacion de los pagos.

3. Aprobar les sdiciomes al presupuesto vigente 24 com los traslado presupuesiales que alecies
&l mizmo
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: - 4791
DECRETO NUMERLD de 2005 Hoga N©. 2

Canbmzes i gl Deenes “Toe cl Dsd o feglomss am par s Joe andcmbas 11, 02, 13 v 14 de l3-Lev TLS d= 20008 en
reincitn oon ol Fordn de Senacim ooy de ke dallogioi g s esataka T

4 Werdicer |ooexlsiecin v paesenbacitn de lod eatados mnnhlw por pane del rector o diredorn
rural, ebahoracing de acemdn am s oommes colaldes vigones espadides po ool Conladia
(renerzl de-la Macién, con b perzodicided seffabids por los srgiaisneos de condrs)

5, [heterminar Ires notos ooeordralos ques redquisman g1 adonzasdn expresi.

i Reglamentar medidnte nowerde kos procedimientos, Snrmelidadss ¢ garentins pare dodo
contratAniE que no sapere I veirde (207 aalanos minimes legales mensuales vigentes, (5, m
L ow

T. Aprobar la comrotacion de ks servicios quoe cequsra o) enablecomienio edocsive ¥ gue
faciliten wi finciomamienin de confocmidad con la lay

& Auionigar &l rectis o director neml para L utifizacion por parte de beromas de los hiemes
mushles o iomaekles dispusros para ¢l peo del esablecimiento edwoasivg, hien sea gromicn o
ansrgsamenie, previa verileacion def peocedinienso setablecide. por dichos srgad saler de
canformidad con lo dispeesio en el decreto BRGO-de 190,

W, Aprobar 18 utilizaeson de resareos del Fomdo de Servicios Educatives pars la realizscion de
gvcsios podaedeicos clenlilioos, cufieles, degnurivos, o b paicepacein de by sdacaikes en
represeracian del establecimisnto educative y fijar la cunmi que se destines parn 2 efeato

14, Virificar el samplimiente de In publicacidn en lugas vigible v de ol accme dol indorms: de
ejeswciia de log recursas del Fondo de Serviciss Educativos,

Arnticuls 6, RESPONSARILIDAIES DE LD HECTORES O JHMEECTERES KURALES. En
relacitn con ol Fonda de Senvicios Edutatives los rocofe o dicectores rurales son responsshles de:

1. Elaborar & propeciy aval de presuppeso del Fomdn de Servicios Fdugatives v prescrinno
para aprabaciin al cowsejn directivin

2. Biabarar of Auio de cja aoonl del Fondo de Servicios Bducativos ssnimade mes a meg, Nacer
los ajusles conespomdienies ¥ presmba lox informes de gecucidn por b manns
rtisestiadiente al Gomejo Eiectvo,

3. Elabwrai’ eon la jusilicacicon correspeadisme lis prosectus de wdicion presapusstal y los de
Arashados presepeestales, parz aprobeciin dad covtii dirsttivio,

4 Cebebrar los contratos, sascribir los actod admitastralivos v cedenar bos gastos con cango a hes
recursos del Fonde de Scrdcos Educarivos, do acucode ool ajo de cafa ¥ el phin opizaiiv
e la respesliva vigendaa fiscal, prevan dispoaibdlidesd presupuestal v &2 teoocna

5. Presentar mensualmente el intorme de ejecucian de los recursos del Fosdo de Servicios i
Baliecativos.

& Realizar fos reportes de infoomacion finarciers, econdmica, socinl ¥ ambhenial, con ks
rafuaEies v oo lod plarea catablecados par los srganmsmes de coatrol v Is Comadunia General l;-i
de In Mackin, v pfecniar |3 rendicion de foemntas con la pericdicidad estabibacida en les nosmas

Suscribir Juatd cos & coatadar low amados conkehles v lz informacion Fraaciem requ:rh;l.p v
entregariza en ins formatos v fechns Ajadns paca cal fio.

|

8 Presentar ol final de coda vigenels Oecal & los aulondsdes wducalivas de 2 respectiva ontxdad
termtorind certificndn, o informe deejerucion pregupucsral inchevendo ol excsdente de recursas
o congprometidag s b builbere, sia pegocie de g beoenbded  pusds soliciterlo en
perindicided diferents
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DECRETO NMIMERD 4/l de 2008 Hoja M. 3

Confmocitn del Decreto “Por ¢1 cual s regamesan parciatmesie bos aidoefos 11, 12, 137 14 de o Lay T35 de 2001 e
refacida con e Fonda de Sercios Edocilives de o8 casblecmimins oSesiives esieeals ™

9, El recior o dirscbos nurel de squelbas sstshledmientos edocstives com sede en oy mismicipios no
certificados, deberk proseoiar al Alcalde respoctive, eo bs peoodicldad qus Gte determisg, un
infarme sobre la mjecuctin de los necursas que hubiers mecibido por parta do ests entldad

Artheolo 7. PRESUPUESTO ANUAL. Es el instramento de plansacido finenciers medisnte o ougl
en enda vigensie fzcsl 3 programn o presupuesin de mgresca v de gestes. Bl de ingresos se dessgrega
& mivel de grupos @ ilems de ngresos, ¥ ool de geelos se deasgrega cn funclommiento & imeersidn, el
fomecinssmienco pof nabroe y (3 Ieversda por proyectos

Articulo B, FRESUPUESTO DE INGRESOS, Cortens la totabdad de los mgresos que resiba el
establaoimientn educatnm & través del andudnﬂmi:hsﬁdmﬂim:mjﬂmnml destinscidn
espectfics, So desificars en grupos con wus correspoadicates fbems de ingresos de b siguients Sanera.

1. Tegresos aperacimabes. Son ke remas o recursos pablicos o privados de que dispone o poeds
disponer regularmente el Fondp de Senvicios Edecarivos del exablscimiento, os cuales se
ohdiznen por wilizmcidn de los recarses del esablecimiemte o ln presiecitn del servicio
educativo, o por la expliacion de bienes v servicios,

En sqwellos cazos en que los mgrescs operecontles sean por la acplodacion de bicnes de
marierd permeneit, debe mastentamse ton estadio previo que ganantice b cobertar de costos ¥
| somederse a aprobecitn de la entidad veritorial.

Cuando b explotpcion del bien sa eveniyal debe conter oon |2 ;eormmcdin previa ded comssin
directivo wquien T ug deberd restibuirlo en las mismas condiciones que le fise enirepadn

2. Tramslerencins de recorsos piblicss. Sca los e finascieres gy las wrrticlabes pirhlicas
de cuslaquied aftden y sif conitfapresthiln algenn deciden girah dirscaments al establecimisnto
etyetive & fravés del Fondo de Servivios Edocativos.

1, Recurssa de caplial, Son aquelles remaa que ae obliznen eveniualmen|e pos concepio de
recursos de balance, rendimicstos fnanckeonos, endoe oo,

FPardgrako 1° Loa ingresce sperssionales del Fosdo de Secviclos BEducativos po pueden presupoesar
TECuCENE par coaoepta de créditns o présamos.

Il'l:i;r:hi'.T.mmmm fimangieras que ¢ ohisngan por o pagn de derechos acadeémicos del ciclo
somplementanic e I exusles pormales superiores deben ser ncorpomacdos en & presupwesta del
Fondo de Servicios Educativea como uns secidn presupacstal independieate.

Articabe 7. FRESUFUESTO DE GASTOS O APROFIACIONES. Conlless 1o totalided de los
gascd, Je3 apropdeciones o crogacioncs que requbene o caipbdecimients educatvo ceintel pana su
pormal funcionamienta v pars &8 inversbopes que el Provecto BEducatinn Isstibocbonal demande
diferesies de bos gastes de persosal. w

El presupussto de gasios debe gusrdar esticio sguilibrio con 2] presspuesto de ingresos ¥ las pantidas
aprobades deben entemderss como sk nes miximes de gasto,

j Articulo 10, EJECUCION DEL PRESUPUESTO. La cjecacion del presupuesto del Foodo de
Servicica Educativos debe realizaree con pijecida b o determinade &n Is Ley T15 de 2001, o preseste
deprcta ¥ Ins dupoaiclons terrtodales expedides en meleria prosupucatal. En todo caso, deben
observare: las normas viginbes oo materia de austeridad del gamo v les que-on adelantc
medifiquen

El rector o direotor coral i pueds samir compromasas, ohligacones o pagos por encma del Aupo de
:a}u&alucnm:mdi:pnnh:-ih':hid: recirans en tesorerin, ni puads comtrasr obligaciones imp.:rtqb'lu
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DEI:dIE1ﬂH|:H£R-G'L— i T0EE  Haja M. 4

Contimacion del [Rensa - Par ¢l 2ivd & regimeman parclalments fos ontcolos 11, 13, 15y i-de ly Ly TES de 3000 o
rebicain v &l Pridn g2 Servicios Bdpcriives de los esiabhaciminbms alikgsstives celpile ™

a_J_prmlpuﬁr-;:- de gasios del Fondo de Servicios. Educativos sobre apropaciomes ingsistentes o que
excedan ¢l saldo disponitle

Pardgrafo 17, Las transfecencias o giros que las eofidsdes serriteales efectae: ol Fonbo de Sendios
Bduearivas no msden ser comprametidos por of recior o dimecior rusal hasta tanbo s recban hos
recursos en fs cuentas del sepecilive Fondo. La erieded termiforizl debera informar a cada
establecimiento educalive eslatal a mis tadar on ol primers trimestre de cade nito, e valer ¥ las fechas
que por coneepén de. dichns transterencias realice, v dar estricte cusiplindento 4 la adomscidn
SumEnisrada

Tartgraln 2", 106 ngresos ofsenidnes con denmacin especifica defien atilzarse Onicamente para ko
fue Fuswan apeobados por gaien asipnd ¢ recusso.

Articobe 11 UTICIZACION DE LOS RECURSOS, Log recursos siio paeden utilizarse m lus
siguientes conceptos, sempre que guasden estrict selaoin con el Proyecls Educalsvo lsbiicionai:

| Timaciones pedagigicas del esdablecimiente sducatzvo falvs como mwbslane, wsios, b,
mazerinbes diddcticas v audiovisuales, licencias de productes informatces v -adkquisicion de
dereches de propiednd irfefecial

I Mantenbmienlo, eonservacion feparsain, mejeramiento v adeciiacion de ios bicees muchles ¢
mimuwehle del cashladmicnto educativa, v adquisician de repusstos ¥ roecsorios Las ohra
que mmpliquen madificecien de la infrastucun del establecimieno edocao edatal deben
oo oo astindin téonion w aprobecion previade la cotodad terrilomad uuuﬁ-.ad.!n:spthﬁm

3. Adquasscion de log bives de consume dursdero qui dean inveolararse v estén destinados n la
praduccion de oiecs bicndss y servicios, como mchles, heramiening ¥ osnseres, equipn e
wlwina, do labranes, calede i, meckiier ¥ aulonolor,

i Adbguisieadn de bienes de conguans Gnal que o son objele de devolicidn, como papel ¥ Ohles
de escriboone, slementos de aseo, calslens, medicims v matenabes desechables de aboraton,
eax, carban, o cualgquier olro combusible necesacio para o essgbiecimie o edusaivge.

5 Arrcndandesto de bBlesss oneebles o lomuaeldes necesaries pars o Mioclonaemicnte 8ol
estableciinent o edwea livo.

4 Adquisicion dedimpoeaos v publicnoioness

Y Pago de serviceos poblices domiciliases, dolonis nsdvil ¢ Internet, & lae condiciome:s fjmlas
por [ entidad terrLactal,

8. Pagp de primas por s=guros que 5= adguisran para amparsr Jos beenes del establecimbentao
eiiacative caanda fo ashén amparadas pod la entidad teritanial certifisada seipectiva, ad aaean
lns primas por o n:-:l.]'tuiili{ln = Ins ];u."llim e manejs que s=an chiwmiorias ._:bg

U Oestes de vigge de bea educandos tahes eomo ranspone, hospedaje v marotcneion,  cuanda
sean aprotadoe por 2 conssje directive de conformidad con ¢ reglamenta incerna de la
inslicinr Los sxsbos que detan asusivss por fal comeplo podian anchuir oy gasios del
doecte poompafiante, sienipre ¥ cuinda la conngion stargada por (4 entidad termiorial no hava
senernra gl pagn de vidkions

I Sufragar los cosios- destinados al spsleninmente do semsvienles ¥ provectod pecepbaicos
priductivas

1 Coamrarpeion oo servicios wnieos v peolesionalss pocstados para uze gealion especilica v
termmoral en desarrollo de actividades diferentes n las educazivas, cusnda no sean srendidas por
persmad de planta, Fsvn combraios requerinin i mrcdizacion del consejo disectiwe del
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. P
pecreTo eomese L 4501 de 2008 Heia N°. §

asaninmaciim del Decreln “Por ol cusl s reglemmtn prealments G wticaios L, 150 13 0 14 de 53 Ley 715.de 20070 2n
rebaciin g ol P de Sersicko Fducarives 4 loy esiablecimeens sduraives ssambes ®

estahlecimicnlo cdueelivo ¥ % Fgen per s notmas ¥ principias de la contratacidn estadal En
ningdn caso podran cclebrarss camicaros de trebafo, ai estipularze ablgncones grgmas de las
retacicnes labomles fales come subondingcion, suoplagieoto &8 jomadn labal o pago de
salarias, Pri todo cnsa, bas recursas del Fondo de Sevicees Bdwadivos oo podeis destinarse al
p.p@_mlf.mnnh; Inbarnbes de ningan arden.

15, Bualizacide de activadades pedegdgicns, cicntifices, departivas v culturales pora los educardos,
en las cuantins aukceadas por ol Conagjo drcctivo,

13 Inseripeitn ¥ participacisn de los edwcandos en competencins deportivas, cultarales,
pedapipicas ¢ cienifichs de erden koeal, replonal, naciomal o intsrnacional, previn oprobacitn

del crosejn direciivo,

140 Aveciones de eefosamiznio de la gestidn escolar ¥ pepddmica enmarcados en los planss de
mmeiramsende nstitescnal,

FPurdgrafo 17, Las adguisiciones = gue hacen refisencia los momerzles |, 24 v 5 e basio con suecidn
al prvgrame pememl de comipres dehidmmente apranmdo por el consegy direcoiva y deconfomidnd con
Ing noemas goe ripen La minnena

Forigmfo 1% En jas escuslos normodes swperiores, los gastos gque avesiore el pago de bora citadm
pora docendes del ciclo camplementazio deben sufragarse imics ¥ =xclosivamente con los ingrasns
percibedos pur dercehos acaddnicos deb sosle complesieisiania,

Articals 12, ADCIONES ¥ THASLADCHE PRESUPUESTALES, Todo nucwd mngieso que ac
percabu v et este resiso en el presopussao del Feodo Jde Secvicies Educativos, se olgeio dz wa
adizifn presupuesial mediante scwerdo del consede directiva, previa sprobacicn de la enfidad
territnmial, de corformidad con el replamentg que St eupidn paes il efecto. En cste acperndo se deberd
eapesilicar el doigan de les rocurses v s dislnbocion del auevo ingreso en ol presuamesio de gasios o
Aptigiacionss.

Cuancy s equisrs efecnsy alphn 2os1e cwve mboo oo s apeopiacion sulicienbe, e eristi
dispomilalidad presupuestal se clecluarin los tmesdalos . presupoestles aogue haya lagar, previa
avtorizaciin Jel cormdegn direclivo, sin aliclar recumses de destimacing especifica,

Articuls 1% PROHIBICIONES EN LA EJECUCION DEL GASTO. El oedenades del pazto del
Fatdo de Sexvicios Educativos to puede:

I Morgar dooaciones ¥ subsidicos con cargo a los recicsas del Fonde de Savicios Educalivos,
2. Recenccor o fmancizs gasios inhereries a la adminisimacitn de personal, nles coma virticrs,

pasajes, gastos de vigje, desplazamiento » d=meés, independicntemense de la depominacion que
s le o, min perjuickn de b dispuesio en ol numesal @0 del artfeuls L de presanne deensto.

A Confrates survicses de wsea ¥ vigilancin éel establecamicmo educative, m

Articule 14, FLUMD DE CadA, Es el insiomento mediasme ¢l cual sedefine mes o mes bos recasdng
¥ los gastos que se pucdon pagar, clasificados de acerde com & prefupussio ¥ con los requerimaentoa
del plan cperativa,

Articuln 15. MANETQ DE TESOHRERIA. Los meusvs del Fonde de Servichs Educativas se
reciben y usancjan o uay caendy especial o nomhoe del Fonde de Secdcios Educatives, estblecila en
umg volicdad det sisterna finapcemn siss 2 lpoisspeccion yovigilascia de la Supcriotcndczcla
Fimanciera, registrda &n by resorerts dz | enticsd temitorial cercficada a la cusl pestenezca el
ectahlecimiento pdueative ) '
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DECRETO NOMERD ~ 47¢31 e 2008 Ho@ N°. B

Contmusciin del Desrelo “Tof & cial ¢ reglaminian parcalmenie ke areioulos 11, 13, 85y 14 de e Loy 713 do 2L en
ek i o Fends de Servicacs Edocaliens de koo szablemmiznios edocabrns dalmiales ™

T e L

La catidad 1ermitorial certiticnia dehe njustar el manual de lunciones sespaido de ques dels gerec la
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ADMINISTRACION DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS - FSE
ASPECTOS RELEVANTES DEL DECRETO 4791 DE 2008

Reglamentos y procedimientos requeridos por el Decreto 4791

* Reglamento paratesoreria.

* Reglamento para contratacion hastalos 20 SMLMV.

* Reglamento para el reconocimiento de gastos de viaje, transporte, hospedaje y
manutencion de educandos y docente acompanante para la participacion en
diversos eventos.

* Procedimiento para la utilizacion de bienes.

* Procedimiento para presupuesto y modificaciones del mismo.

* Procedimiento para la utilizacion de recursos de fondo para la realizacion de
eventos pedagdgicos, cientificos, culturales, deportivos o la participacién de
educandos en representacion del establecimiento educativo.

* Procedimiento para la explotacién de bienes.

* Procedimiento para las acciones de capacitacion inscritas en los planes de
mejoramiento institucional.

DEFINICION DEL FSE

Los FSE se consideran:
®* (Cuentascontables.

®* Mecanismos de gestion presupuestal.

Fueron creados para:

* Atendergastos de funcionamiento distintos alos de personal.

® Garantizar una adecuada administracién delingreso.
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Se caracterizan por la autonomia en la administraciéon de los recursos por la
carencia de personeria juridica.

IMPLICACIONES DE LA CARENCIA DE PERSONERIA JURIDICA

Aunque la institucidén educativa carece de personeria juridica es una organizacion
con:

* Autonomia parala administracion de sus recursos.
* Competencia parala ordenacion del gasto (el rector o director rural).

* Competencia parala suscripcion de contratos.

Potestad para la definicién de sus reglamentos y procedimientos.

Ausencia de patrimonio propio.

La ausencia de personeria juridica tiene una implicacién negativa frente al tramite
de donaciones, ya que uno de los requisitos del beneficiario de una donacién
(deducible en renta para quien la otorga) es haber sido reconocido como persona
juridica sin animo de lucro (art. 125 ET). Las Instituciones Educativas cuentan con
reconocimiento de caracter oficial que no es un equivalente de la personeria.

EL DECRETO 4791 TRAE COMO NOVEDADES CON RESPECTO AL
DECRETO 992 DE 2001 LO SIGUIENTE:

1. Laconsideracion de los FSE como cuentas contables (antes el fondo era sélo el
mecanismo presupuestal).

2. Laautonomiaen laadministraciony ejecucion de los recursos.

3. Lainclusion de directores rurales en el marco de aplicabilidad de lo dispuesto
parael FSE.

4. Laprecisiony definicion del término administracion de FSE.

5. La gran responsabilidad que se asigna a los consejos directivos frente a la
administracion del FSE, definicion de reglamentos y procedimientos.

6. Se precisa la ausencia de personeria juridica, se confiere nuevamente la
potestad en la ordenacion del gasto y se reconoce que no hay representacion
legal.
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El presupuesto continua siendo aprobado por el consejo directivo, pero el
decreto precisa que debera ser antes delinicio de lavigencia.

El consejo directivo debera:

Aprobar reglamentos para tesoreria (antes solo se determinaba la forma de
recaudos y pagos) y contratacion hasta los 20 SMLMV.

Aprobar procedimientos para utilizacion de bienes, participacién y cuantias de
eventos, gastos de viaje para educandos.

Aprobar gastos de viaje para educandos y docente acompanante.

Aprobar inscripcion y participacion de educandos en competencias deportivas,
culturales, pedagdgicas y cientificas.

Verificar la existencia y presentaciéon de estados financieros (antes los debia
aprobar) y la publicacion de los informes mensuales de ejecucion de los
recursos.

Autorizar contratacidn de servicios técnicos y profesionales para gestiones
especificas y temporales.

Autorizar cuantias para realizacion de actividades pedagdgicas, cientificas,
culturales para educandos.

Autorizar la suscripcion de convenios en los que se destinen bienes o
servicios afavor de la comunidad educativa.

Las adiciones presupuestales, ademas de la aprobacion del consejo directivo,
requieren la autorizacion de los entes territoriales certificados (antes solo
requerian aprobacion del ente territorial las que superaban el 20% del
presupuesto).

10.Como nuevas funciones de los rectores o directores rurales aparecen:

La presentacion de informacion financiera, econémica, social y ambiental.

El envio del acuerdo de presupuesto al ente territorial, numerado, fechado y
aprobado por el consejo directivo (al inicio de cada vigencia).
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®* Publicacion mensual de relacidon de contratos.

* Presentacion a la comunidad educativa del informe de gestién anual, hasta el
28 de febrero.

11. Se define el presupuesto anual como el instrumento de planeacidn financiera
(antes era solo instrumento financiero).

12.Estudio previo que garantice la cobertura de costos, cuando la institucion tenga
la eventual explotaciéon de bienes; adicionalmente, se requiere aprobacion del
ente territorial.

13.El presupuesto de ingresos no podra incluir recursos provenientes de credito.

14.Los recursos de derechos académicos en los ciclos complementarios se
articulan al presupuesto del FSE.

15.Enla ejecucion presupuestal deben observarse todas las normas de austeridad
en el gasto publico (Decreto 1737 de 1998).

16.La entidad territorial debera informar a cada establecimiento educativo a mas
tardar en el primer trimestre de cada afio el valor y las fechas de las
transferencias.

17.El articulo 11° que sefala expresamente la utilizacion de los recursos.
18.Las compras que se hagan deben figurar en el respectivo plan anual.

19.El pago de horas catedra en los ciclos complementarios, con sujecion a la
disponibilidad de los recursos del mismo.

20.Laentidad territorial certificada debe ajustar el manual de funciones respecto de
quien debe ejercer la funcidon de tesoreria o pagaduria del FSE y el perfil
profesional requerido.

21.La constitucion de la pdliza del tesorero por el equivalente al monto del
presupuesto en el afio anterior.

22.El requerimiento de dos firmas para el retiro de recursos, una de ellas debera
ser la del ordenador del gasto.



GUIA PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS ggrylﬁﬁ!-g? rE Icﬁ

MANUAL DE PRESUPUESTO

INTRODUCCION

El presupuesto anual es el componente final del proceso de planificacion vy
contiene el computo anticipado de las rentas e ingresos que en el caso particular el
Fondo de Servicios Educativos espera recibir bien por recursos propios, por
transferencias de cualquier orden o por donaciones durante una determinada
vigencia fiscal; es decir, el periodo comprendido entre el 1 de enero y el 31 de
diciembre. De igual manera lo compone el estimativo de los gastos en que se
incurrird para la adecuada prestacién del servicio educativo de acuerdo con lo
establecido en los proyectos a desarrollar durante esa vigencia. Finalmente para
la ejecucion adecuada, el presupuesto se complementa con las disposiciones
generales que precisan y desarrollan los conceptos tanto para los ingresos como
para los gastos.

Los fondos de Servicios Educativos tienen la exigibilidad legal de realizar manejo
presupuestal en atencion a las siguientes disposiciones contenidas en el Decreto
4791de 2008, asi:

Articulo 2. DEFINICION. Los Fondos de Servicios Educativos son cuentas
contables creadas por la ley como un mecanismo de gestion presupuestal y de
ejecucion de los recursos de los establecimientos educativos estatales para la
adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos de
funcionamiento e inversion distintos a los de personal.

Articulo 5. FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO. Enrelacién con el Fondo
de Servicios Educativos el consejo directivo cumple las siguientes funciones:

Antes del inicio de cada vigencia fiscal, analizar, introducir ajustes y aprobar
mediante acuerdo el presupuesto de ingresos y gastos del proyecto presentado
por el rector o director rural.

Articulo 7. PRESUPUESTO ANUAL. Es elinstrumento de planeacién financiera
mediante el cual en cada vigencia fiscal se programa el presupuesto de ingresos y
de gastos. Eldeingresos se desagrega a nivel de grupos e items de ingresos, y el
de gastos se desagrega en funcionamiento e inversion, el funcionamiento por
apropiacionesy la inversion por proyectos.

Articulo 8. PRESUPUESTO DE INGRESOS. Contiene la totalidad de los
ingresos que reciba el establecimiento educativo a través del Fondo de Servicios

'_A
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Educativos sujetos 0 no a destinacion especifica. Se clasificara en grupos con sus
correspondientes items de ingresos de la siguiente manera:

1. Ingresos operacionales. Son las rentas o recursos publicos o privados de que
dispone o puede disponer regularmente el Fondo de Servicios Educativos, los
cuales se obtienen por utilizacion de los recursos del establecimiento en la
prestacion del servicio educativo, o por la explotacion de bienes o servicios. En
aquellos casos en que los ingresos operacionales sean por la explotacion de
bienes de manera permanente, debe sustentarse con estudio previo que
garantice la cobertura de costos y someterse a aprobacién de la entidad
territorial.

Cuando la explotacién del bien sea eventual debe contar con la autorizacion
previa del consejo directivo y quien lo usa debera restituirlo en las mismas
condiciones que le fue entregado.

2. Transferencias de recursos publicos. Son los recursos financieros que las
entidades publicas de cualquier orden y sin contraprestacion alguna deciden
girar directamente al establecimiento educativo a través del FSE.

3. Recursos de capital. Son aquellas rentas que se obtienen eventualmente por
concepto de recursos del balance, rendimientos financieros, entre otros.

Paragrafo 1°. Los ingresos operacionales del Fondo de Servicios Educativos no
pueden presupuestar recursos por concepto de créditos o préstamos.

Paragrafo 2°. Los recursos financieros que se obtengan por el pago de derechos
académicos del ciclo complementario en las escuelas normales superiores deben
ser incorporados en el presupuesto del Fondo de Servicios Educativos como una
seccion presupuestal independiente.

Articulo 9. PRESUPUESTO DE GASTOS O APROPIACIONES. Contiene la
totalidad de los gastos, las apropiaciones o erogaciones que requiere el
establecimiento educativo estatal para su normal funcionamiento y para las
inversiones que el Proyecto Educativo Institucional demande, diferentes 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 de gasto.
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Articulo 10. EJECUCION DEL PRESUPUESTO. La ejecucion de presupuesto
del Fondo de Servicios Educativos debe realizarse con sujecién a lo determinado
en la Ley 715 de 2001, el presente decreto y las disposiciones territoriales
expedidas en materia presupuestal. En todo caso, deben observarse las normas
vigentes en materia de austeridad del gasto y las que en adelante las modifiquen.

El rector o director rural no puede asumir compromisos, obligaciones o pagos por
encima del flujo de caja o sin contar con disponibilidad de recursos en tesoreria, ni
puede contraer obligaciones imputables al presupuesto de gastos del Fondo de
Servicios Educativos sobre apropiaciones inexistentes o que excedan el saldo
disponible.

Paragrafo 1°. Las transferencias o giros que las entidades territoriales efectuen al
Fondo de Servicios Educativos no pueden ser comprometidos por el rector o
director rural hasta tanto se reciban los recursos en las cuentas del respectivo
Fondo. La entidad territorial debera informar a cada establecimiento educativo
estatal a mas tardar en el primer trimestre de cada afo, el valory las fechas que por
concepto de dichas transferencias realice, y dar estricto cumplimiento a la
informacion suministrada.

Paragrafo 2°. Los ingresos obtenidos con destinacion especifica deben utilizarse
unicamente para lo que fueron aprobados por quien asigno el recurso.

De las disposiciones antes citadas se deduce que las instancias competentes para
la presentacién y aprobacion del presupuesto son el rectory el consejo directivo del
Fondo de Servicios Educativos.

En la etapa de ejecucion es el rector en su condicion de ordenador del gasto quien
solicita certificados y registros presupuestales, para honrar las obligaciones
onerosas que contraiga a nombre del centro o institucién educativa.

Ahora bien, en el proceso de ejecucion puede presentarse la necesidad de realizar
modificaciones, las cuales en materia presupuestal estan referidas a adiciones,
traslados o reducciones.

Las adiciones son aquellas que modifican el monto total del presupuesto por la
incorporacion de un nuevo recurso no previsto en el presupuesto o por un recaudo
superior al previsto inicialmente.

Los traslados son modificaciones que no varian el total del presupuesto sino que
cambian la composicion del mismo; el traslado se realiza mediante la disminucion
de un rubro existente (contra crédito) para incrementar (acreditar) uno insuficiente
0 para crear uno que no habia sido previsto inicialmente.
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Las reducciones son la decision definitiva de no ejecutar un monto determinado de
gastos por inexistencia de recursos para su financiacidén o por razones de politica
fiscal. Lasreducciones afectan siempre el monto total del presupuesto.

Debe tenerse presente que las modificaciones que no afecten las partidas globales
aprobadas por el Consejo Directivo, pueden realizarse mediante acto
administrativo del rector.

En todo caso las adiciones requieren siempre de la aprobacion del consejo
directivo.

Ejemplo:
RESOLUCION No...
(Enero...de.)

Por medio de la cual se liquida el presupuesto de rentas y de gastos para la
vigencia fiscal, del Fondo de Servicios Educativos de la institucion. ...

El (la) Rector (a) de la institucion educativa...... de Santiago de Cali, en uso de sus
facultades constitucionales y legales, en especial la consagradas en laLey 715 de
2001, el Decreto Reglamentario 4791 de diciembre de 2008, Acuerdo No. ... de
fecha... de...del Consejo Directivo, y

CONSIDERANDO:

Que el (la) Rector(a) de la institucion educativa...... en cumplimiento de sus
funciones presenté al Consejo Directivo el Proyecto de Acuerdo “Por el cual se
expide el Presupuesto de Rentas y de Gastos o Apropiaciones, para la vigencia
fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de...

Que estudiado el proyecto de acuerdo de presupuesto para la vigencia fiscal de...,
por el Consejo Directivo y surtido su tramite legal, se determiné que cumplia con los
requisitos legales y en consecuencia le impartié su aprobacién, situacién que fue
consignadaen el Acta No. ...

Que corresponde al rector expedir la resolucidon de liquidacién del presupuesto
para la respectiva vigenciafiscal.

Que en consecuencia,
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RESUELVE

Articulo Primero: El presupuesto de la institucién educativa se regira por lo
dispuesto en las siguientes normas: Art. 189 de la Constitucion Politica de
Colombia, Leyes 80/94, 715/01 y 1150 de 2007 y los Decretos 111 de 1996
(Estatuto Organico de Presupuesto), 2474 de 2008 y 4791 de 2008.

Articulo Segundo: Liquidar el presupuesto de Rentas de la Institucion Educativa
para la vigencia fiscal del 1 de enero al 31 de diciembre de......... fijado enlasuma
de$......... se compone segun el siguiente detalle: (Tomar como base el Régimen
de Contabilidad Publica - Manual de Procedimientos de la Contaduria General de
la Nacién— Titulo | - Catalogo General de Cuentas).

CcODIGOS 1. PRESUPUESTO DE INGRESOS
PRESU | praANEAC
PUESTA | 'v'ppTo PROYECTADOS
L (CERO)
TRANSFEREN
RECURSOS | TRANSF TOTAL
CONCEPTOS NACIONALES
PROPIOS MPLES CONPES PPTO
7 INGRESOS 10 11 33
T1 INGRESOS
OPERACIONALES
111 020342 PRESTACION DE
SERVICIOS
EDUCATIVOS

1.1.1.01 02034201 Certificaciones y
constancias

XXXX XXXXXX Carnetizacion y Sistema
de Informacién

XXXXX XXXXXX Derechos Académicos

XXXX XXXXX Derechos de Grado

Derechos Academicos
del Ciclo
Complementarios
Escuelas Normales
Superiores

Otros ingresos

EXPLOTACION DE
BIENES Y SERVICIOS

Impresos y
Publicaciones

Concesién de Tienda
Escolar

Inmuebles

Equipos

Produccién de Talleres

Productos Agricolas

Productos Pecuarios

Semovientes

Otros Ingresos
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CONTRALORIA

General de Santiago de Cali

GUIA PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

CODIGOS 1. PRESUPUESTO DE INGRESOS
PRESU | pLANEAC PROYECTADOS
PUESTA | 'v'ppTo
L (CERO)
TRANSFEREN
RECURSOS | TRANSF TOTAL
CONCEPTOS PROPIOS | MPLES NAg(')%ﬁéLSES PPTO

TRANSFERENCIAS DE
RECURSOS PUBLICOS

Nacional

Nacional-Sistema General
de Participaciones

Nacional-Transporte
Escolar Rural

Departamental

Municipal

Municipal-Estimulo para el
Acceso y
Permanencia-Gratuidad

Otras

RECURSOS DE CAPITAL

Rendimiento Financieros

Ocasionales

Aprovechamientos

Donaciones en Efectivo y
Otros

Recuperacion de Cartera

Reintegros

Recursos del Balance

Superavit Fiscal

Otros Recursos del
Balance

TOTAL INGRESOS

Articulo Tercero:

Liquidese el presupuesto de gastos de funcionamiento e

inversion para la vigencia del 1 de enero al 31 de diciembre de ....... fijado
enlasumades$...................... segun el siguiente detalle:
CODIGOS 1. PRESUPUESTO DE GASTOS
CTADE PROYECTADOS
FTE PLANEA TRANSF
RECURSOS PPTAL Y PPTO CONCEPTOS RECURSOS | TRANSF NALS- TOTAL
(CERO) PROPIOS MPALES CONPES PPTO
10 | 11 33 | 2 EGRESOS 10 11 33
10 | 11 33 | 21 03 PRESUPUESTO
DE GASTOS DE
FUNCIONMIENT
O
10 | 1 33 | 2141 0320 SERVICIOS
PERSONALES
INDIRECTOS
10 | 1 33 | 21.2 0321 GASTOS
GENERALES
124]
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CONTRALORIA

General de Santiago de Cali

CODIGOS

1. PRESUPUESTO DE GASTOS

FTE

RECURSOS

PPTAL

CTADE
PLANEA
Y PPTO
(CERO)

PROYECTADOS

CONCEPTOS

RECURSOS
PROPIOS

TRANSF
MPALES

TRANSF
NALS-
CONPES

TOTAL
PPTO

10

11

33

2

EGRESOS

10 11

33

10

1

33

2.1

03

PRESUPUESTO
DE GASTOS DE
FUNCIONMIENT
o

10

11

33

211

0320

SERVICIOS
PERSONALES
INDIRECTOS

10

11

33

0321

GASTOS
GENERALES

10

11

33

2121

032103

Adquisicién de
Bienes y
Servicios
Compra de
Equipo

XXXXXXX

XXXXXXX

XXXX

XXXXX

Dotaciones
Pedagdgicas

XXXXXXX

XXXXXXX

XXXXX

XXXX

Adquisicion de
Bienes y
Servicios -
Materiales y
Suministros

XXXXXXX

XXXXXXX

Adquisicion de
Bienes y
Servicios -
Mantenimiento

XXXXXXX

Adquisicion de
Bienes y
Servicios—
Comunicaciones
y Transporte

XXXXXXX

Adquisicién de
Bienes y
Servicios—
Impresos y
Publicaciones

XXXXXXX

Adquisicion de
Bienes y
Servicios—
Servicios Publicos

XXXXXXX

Adquisicion de
Bienes y
Servicios -
Seguros

XXXXXXX

Adquisicion de
Bienes y
Servicios-
Arrendamientos

Adquisicion de
Bienes y
Servicios—
Compra de
Semovientes

XXXXXXX

Adquisicion de
Bienes y
Servicios—
Bienestar Social y
Estimulos

XXXXXXX

Gastos
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CODIGOS

1. PRESUPUESTO DE GASTOS

FTE
RECURSOS

PPTAL

CTADE
PLANEA
Y PPTO
(CERO)

PROYECTADOS

CONCEPTOS

RECURSOS
PROPIOS

TRANSF
MPALES

TRANSF
NALS-
CONPES

TOTAL
PPTO

Financieros

Adquisicion de
Bienes y
Servicios — Otros

Gastos por
Adquisicion de
Bienes

Adquisicién de
Bienes y
Servicios— Otros
Gastos por
Adquisicién de
Servicios

Inscripcion y
Participacion en
Actividades
Deportivas y
Culturales

Realizacién de
Actividades
Cientificas y
Culturales

Otros

GASTOS CON
DESTINACION
ESPECIFICA

Carnetizacion o
Renovacion

Derechos de Grado

Transporte
Escolar Rural

XXXXXXX

PRESUPUESTO
DE GASTOS DE
INVERSION

Proyectos
Especiales
Transversales

Proyecto de
Competencia
Ciudadana

Proteccion del
Medio Ambiente —
PRAES

Aprovechamiento
del Tiempo Libre

Educacion Sexual

Prevencién y
Atencion de
Desastres

Otros Proyectos
de Caracter
Institucional

Acciones de
Mejoramiento de
la Gestién

XXXXXXX

Académica
enmarcada en los
PMI
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DISPOSICIONES GENERALES

Articulo Cuarto: El sustento de los INGRESOS del presupuesto de la institucion
paralavigenciafiscal de , sera el siguiente:

INGRESOS
INGRESOS OPERACIONALES

Son las rentas o recursos publicos o privados de que dispone o puede disponer
regularmente el Fondo de Servicios Educativos, los cuales se obtienen por
utilizacion de los recursos del establecimiento en la prestacion del servicio
educativo, o por la explotacion de bienes y servicios.

En aquellos casos en que los ingresos operacionales sean por la explotacion de
bienes de manera permanente, debe sustentarse con estudio previo que garantice
la cobertura de costos y someterse a aprobacion de la entidad territorial. Cuando
la explotaciéon del bien sea eventual debe contar con la autorizacion previa del
consejo directivo y quien lo usa debera restituirlo en las mismas condiciones que le
fue entregado.

DERECHOSACADEMICOS
CERTIFICADOSY CONSTANCIAS

Ingresos obtenidos por la expedicion de documentos que acrediten o den
constancia de la calidad de estudiante del colegio, asi como de los demas aspectos
inherentes a su condicion, tales como: ano cursado, calificaciones, promedios
entre otros. Como tal se hara efectivo su cobro en el momento en el cual el
interesado solicite el servicio.

CARNETIZACION

Ingresos que recibe la institucion aportados por los padres de familia para la
carnetizacion, renovacion de carnét y administracion del sistema de informacion.

DERECHOS ACADEMICOS, SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

Tarifas autorizadas mediante Resolucién Numero 4143.2.21.5908 de julio 21 de
2009 emanada de la Secretaria de Educacion del Municipio de Santiago de Cali
“por la cual se establecen y se autorizan los cobros por conceptos de derechos
académicos, servicios complementarios y otros cobros en las instituciones
educativas estatales de educacion formaly en los establecimientos no oficiales...”
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DERECHOS DE GRADO

Rubro con destinacion especifica. Ingresos percibidos por el pago de los alumnos
que finalizan y aprueban la educacion media. Este concepto incluye la ceremonia
de graduacién y se haran efectivos solamente en el momento en que los
estudiantes soliciten el servicio.

DERECHOS ACADEMICOS DEL CICLO COMPLEMENTARIO ESCUELA
NORMAL

Corresponde a los recursos que se obtengan por el pago de derechos académicos
del ciclo complementario. Se autoriza el cobro de tarifas semestrales a los
estudiantes. Estos recursos tendran destinacion especifica.

OTROS INGRESOS
Sonrecursos que se perciben sin estar predefinidos en rubros especiales.
EXPLOTACION DE BIENES Y SERVICIOS

Los centros e instituciones educativas aparte de la labor que les compete como
formadores de los nifios, las nifas y los adolescentes, reciben algunos recursos
producto de actividades inherentes y complementarias al hecho educativo.

IMPRESOS

Este item hace referencia a los dineros que percibe la institucidén por el servicio de
material impreso.

CONCESION DE TIENDA ESCOLAR

Hace referencia ala compensacién que se recibe como efecto de un contrato anual
de concesion de latienda escolar.

INMUEBLES

Ingresos obtenidos por el pago de canon de arrendamiento de bienes y servicios
tales como: talleres, locales, laboratorios, aulas comunes y especializadas,
espacios culturales, recreativos y deportivos, previa autorizacion del Consejo
Directivo y mediante procedimientos establecidos por la Secretaria de Educacion.
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EQUIPOS

Ingresos por uso de terceros o la comunidad educativa de los equipos de la
institucion.

PRODUCCION DE TALLER INDUSTRIAL

En los colegios técnicos diferentes a los agropecuarios, se producen bienes y
servicios que se venden a los estudiantes, padres de familia y comunidad en
general. Porejemplo, productos terminados de metal, madera, aluminio, etc.

PRODUCTOSAGRICOLAS

Hace referencia a la venta de productos agricolas cultivados en la granja a través
de proyectos dirigidos.

PRODUCTOS PECUARIOS

Ingresos por concepto de los proyectos pecuarios llevados a cabo en la granja o
finca de lainstitucion.

SEMOVIENTES

Dineros que se perciben por la venta de especies menores o mayores criadas en
la granja escolary producto de proyectos dirigidos o supervisados.

OTROS INGRESOS

Hace referencia a los recursos que por su naturaleza no se pueden clasificar dentro
de los rubros definidos anteriormente.

TRANSFERENCIAS DE RECURSOS PUBLICOS

Estos ingresos comprenden aportes y rentas provenientes de participaciones, que
en general constituyen transferencias de otros organismos o entidades publicas.

Su caracter de aporte se caracteriza por la recepcion de recursos sin que por la
misma exista contraprestacion alguna, estando determinados por una norma
previamente establecida (Ley, Acuerdo, Decreto o Resolucion segun el caso).
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NACIONALES
NACIONAL-SISTEMA GENERAL DE PARTICIPACIONES

Son los recursos del SGP destinados a la calidad educativa teniendo en cuenta la
poblacion estudiantil del SISBEN | y Il en condicion de desplazamiento e
indigenas. Girados alos establecimientos educativos que los atienden de acuerdo
con los registros de matricula.

NACIONAL —-TRANSPORTE ESCOLARRURAL

Dineros que tienen por objeto atender el transporte de los estudiantes del sector
rural, ladera e indigenas.

OTRAS TRANSFERENCIAS NACIONALES

Aplica para las instituciones educativas que perciban recursos de Ley 21 de 1982
u otros recursos.

DEPARTAMENTALES

Aportes que puede transferir el departamento, para la realizacion de programas
especiales.

MUNICIPALES

Aportes que transfiere el municipio con recursos propios para la realizacién de
Programas Especiales.

MUNICIPAL - ESTIMULO PARA ELACCESOY PERMANENCIA - GRATUIDAD

Son los recursos que transfiere el municipio para garantizar la permanencia dentro
del sistema educativo de la poblacion escolar matriculada en cada uno de los
niveles de educacion en la vigencia.

MUNICIPAL - TRANSPORTE ESCOLAR URBANO

Dineros girados por el municipio para atender el transporte de estudiantes de
algunos barrios que no tienen cupo en el colegio de su entorno y deben
desplazarse a instituciones de otro sector de la ciudad.
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OTRAS
RECURSOS DE CAPITAL

Son principalmente los ingresos provenientes de recursos del balance,
rendimientos de operaciones financieras, donaciones y excedentes financieros
generados en la vigencia anterior.

RENDIMIENTOS FINANCIEROS

Corresponde a los ingresos obtenidos por intereses, dividendos y correccion
monetaria resultado de la colocacion de recursos en cuentas bancarias, ahorros y
titulos valores (CDT's).

OCASIONALES

Recursos que se perciben por imprevistos, pago de danos causados en la planta
fisica, muebles y enseres, etc.

APROVECHAMIENTOS

Representa los valores recaudados por concepto de reposicion de mobiliario,
elementos de laboratorio y otros materiales educativos.

DONACIONES EN EFECTIVOY OTROS

Son ingresos recibidos de personas naturales o juridicas de caracter nacional o
internacional sin contraprestacion. Los recursos de asistencia o cooperacién
internacional de caracter no reembolsables, se incorporan al presupuesto como
donaciones de capital, previa certificacién de su recaudo expedido por el érgano
receptor. Su ejecucidon se realizara de conformidad con lo estipulado en los
convenios o acuerdos que los originen. Su incorporacion al presupuesto se
realizara mediante acto administrativo firmado por el Consejo Directivo.

Las donaciones se refieren a los aportes voluntarios que eventualmente pueden
hacer los padres de familia u otros.

RECUPERACION DE CARTERA

Corresponde a deudas de vigencias anteriores por concepto de Derechos
académicos y servicios complementarios y otros cobros dejados de percibir en la

vigencia.
VP’J



/N

gnoely l?aﬁl!;g?se‘ Icﬁ GUIA PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

REINTEGROS

Dineros que eventualmente deban reintegrar usuarios y proveedores.
RECURSOS DEL BALANCE

Excedentes al cierre presupuestal de la vigencia fiscal.

SUPERAVIT FISCAL

Recursos provenientes de la liquidacion del ejercicio fiscal en el cual los ingresos
publicos superan a los gastos publicos.

OTROS RECURSOS DEL BALANCE (PAGOSPORANTICIPADO)

Corresponde a los dineros provenientes de derechos académicos y servicios
complementarios y otros cobros, cancelados por los padres de familia al finalizar
el ano escolary que forman parte del presupuesto de la vigencia siguiente.

TOTALINGRESOS........ccoiiiiiiiee

ESTRUCTURA DE LOS EGRESOS

Articulo Quinto: DE LOS EGRESOS. Correspondiente al conjunto de
desembolsos que espera realizar la institucion durante la respectiva vigencia
fiscal.

PRESUPUESTO DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

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

SERVICIOS PERSONALES INDIRECTOS

Por este concepto se pagan jornales, honorarios, servicios técnicos, otros
servicios profesionales y mantenimiento de software académico de notas,
excluyendo los de docencia o los que se puedan suplir con personal de planta, que
se realicen de manera transitoria y esporadica de conformidad con el régimen legal
vigente. Los contratos deberan ser ejecutados durante el calendario escolar
atendiendo el régimen contractual vigente y al articulo 13 delalLey 715 de 2001.
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GASTOS GENERALES

Este concepto reune las erogaciones por la adquisicién de bienes y servicios para
el normal funcionamiento de la entidad.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS Y COMPRA DE EQUIPO

Con esta apropiacién se adquieren enseres y equipo de oficina, de computo, de
comunicaciones, para talleres, laboratorios, aulas de clase y practicas
agropecuarias.

DOTACIONES PEDAGOGICAS

Corresponde a las ayudas didacticas o medios que facilitan el proceso
pedagdgico, calificados ademas como elementos de uso fungible en concordancia
con lo definido en el parrafo primero del articulo 45° del Decreto 1860 de 1994
“Gastos de dotacién personal del alumno tales como los cuadernos y similares, los
lapices y demas instrumentos de escritura, las guias educativas, guias de lectura,
ejercicios o0 pautas de experimentacién, los medios magnéticos de
almacenamiento de informacién, las carpetas o sistemas de archivos, los
instrumentos o materiales artisticos o deportivos y en general, los materiales que
por uso fungible se consideren como dotacion personal del alumno mas no como
materiales de caracter propio de cada alumno”.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - MATERIALES Y SUMINISTROS

Se entiende por materiales y elementos de consumo, los bienes indispensables
para el normal funcionamiento administrativo del colegio tales como papeleria y
utiles de escritorio, implementos de aseo y cafeteria, elementos de botiquin,
materiales desechables de laboratorio, gas, aceites o cualquier otro combustible
necesario para el establecimiento educativo, elementos de seguridad industrial,
repuestos y herramientas.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS -MANTENIMIENTO

Se entiende por mantenimiento preventivo, aquel que se refiere a los procesos de
conservacion de las edificaciones y sus espacios exteriores € interiores, mediante
un programa sistematico de inspeccién, reparaciones menores y verificacion:
conservacion y reparacién de los bienes muebles, mobiliario y equipos de oficina,
equipos mecanicos, equipo eléctrico, conservacion de bienes inmuebles — obras

locativas menores.
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Incluye ademas instalaciones eléctricas e hidro-sanitarias, mantenimiento de
cubiertas, impermeabilizaciones, arreglo de filtraciones, canales y bajantes,
arreglo de enchapes, pinturas, cambio de vidrios, bombillos, cerraduras,
conservacion de zonas verdes y areas exteriores, emergencias y reparaciones
menores de acuerdo a lo establecido en el Plan de Mantenimiento.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS -COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES

Apropiacion destinada a cubrir los gastos por concepto de transporte dentro de la
ciudad para empleados en cumplimiento de sus funciones. Incluye gastos por
concepto de empaques y acarreos, fax y telégrafo, asi mismo los gastos de
transporte para el desplazamiento de los estudiantes del colegio a los diferentes
sitios en desarrollo de actividades curriculares.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS —IMPRESOS Y PUBLICACIONES

Esta apropiacion esta destinada para cubrir los gastos relacionados con la edicion
de formas, escritos, publicaciones, libros, trabajo tipograficos, sellos,
suscripciones, adquisicion de libros, fotocopias, pago de avisos y formularios de
impuestos.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS —SERVICIOS PUBLICOS

Rubro para sufragar los servicios publicos de la Institucion Educativa, tales como
agua, energia eléctrica, teléfono y telefonia movil.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SEGUROS

Apropiacion destinada a cubrir el costo previsto en los contratos o pdlizas de
manejo, asi como también los seguros que requieran el levantamiento de
embargos judiciales y los deducibles por concepto de reclamaciones a companias
aseguradoras. Por esta apropiacion se cancelara el valor anual de las pdlizas de
manejo de Rectoria, Tesoreria, Almacén y Caja Menor. También para podlizas
exigidas cuando se reciben transferencias gubernamentales.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS -ARRENDAMIENTOS

Dinero destinado al pago de arrendamientos de salas especializadas, cuando la
institucion educativa requiere de ellas para el desarrollo de actividades
relacionadas con los objetivos misionales.
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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS — COMPRA DE SEMOVIENTES

Corresponde a los gastos en los que incurre el colegio por el mantenimiento,
cuidado, manutencion y/o compra de plantas y animales. También incluye los
gastos por alimentacién, concentrados, suplementos y/o complementos
alimenticios para animales, al igual que las erogaciones por servicio de veterinario
o botanico.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS, BIENESTAR SOCIAL Y ESTIMULOS

Se destinara a la cualificacion del personal docente, administrativo y directivo y
estudiantes de lainstitucién educativa, asi como el apoyo a proyectos pedagogicos
surgidos al interior de cada area académica.

GASTOS FINANCIEROS

Hace relacion a los gastos originados en el cobro de comisiones por servicios
bancarios prestados por las organizaciones financieras, incluye impuestos, tasas y
multas. Se atendera por este concepto el pago de gravamenes y contribuciones
como el cuatro por mil y otros a que pueda estar sujeta la institucion educativa de
acuerdo con las normas tributarias.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - OTROS GASTOS POR
ADQUISICION DE BIENES

Bienes especializados que se requieren para la ejecucion de planes y programas
delP.E.l.yel P.M.I.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - OTROS GASTOS POR
ADQUISICION DE SERVICIOS

Servicios especializados que no estan contemplados en rubros anteriores.

INSCRIPCION Y PARTICIPACION EN ACTIVIDADES DEPORTIVAS Y
CULTURALES

Rubro por el que se registran los gastos de actividades cientificas, deportivas y
culturales tales como: feria de la ciencia, semana o dia deportivo, dia del idioma,
dia del estudiante, del nifio, actividades teatrales, cine, danzas, entre otros, pero
deben connotar un alto sentido pedagogico y por tanto sus recursos no pueden
utilizarse para la compra de elementos suntuarios, realizar recepciones,
invitaciones, atenciones o similares, celebracion de contratos de publicidad y
demas aspectos prohibidos en las disposiciones legales.
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La reserva sera destinada para actividades tales como: juegos inter clases,
transporte e inscripcion de los estudiantes que participan en intercolegiados y otras
actividades de caracter deportivo y cultural que se planeen para el afo lectivo, o
para participar en convocatorias de caracter externo. Tiene en cuenta el
transporte, hospedaje y manutencion de los estudiantes cuando sean designados
por el Consejo Directivo y para el cumplimiento de comisiones en representacion
del colegio.

REALIZACION DEACTIVIDADES CIENTIFICAS Y CULTURALES

Las actividades cientificas, deportivas y culturales que se financien a través de
este rubro, deben connotar un alto sentido pedagdgico y por tanto sus recursos no
pueden utilizarse para la compra de elementos suntuarios, realizar recepciones,
invitaciones, atenciones o similares, celebracion de contratos de publicidad y
demas aspectos prohibidos en dichas disposiciones legales.

OTROS GASTOS GENERALES

Incluye los gastos eventuales, accidentales o fortuitos no incluidos
especificamente dentro de los rubros de gastos generales que se presenten
durante la vigencia fiscal, cuya erogacion sea imprescindible e inaplazable para el
funcionamiento y buena marcha de la instituciéon. Este rubro requiere para su
ejecucion, de una resolucion motivada por parte del Ordenador del Gasto con la
aprobacion del Consejo Directivo mediante Acuerdo.

TRANSPORTE ESCOLARRURAL

Contratos de prestacion del servicio, pagados mensualmente.

OTROS

No previstos.

GASTOS CONDESTINACION ESPECIFICA

CARNETIZACION

Gastos relacionados con la expedicion, refrendacion y reposicion del carné.
DERECHOS DE GRADO

Pago del contrato de organizacion y ejecucion de la graduacion de los bachilleres.
Incluye: organizacidén de la ceremonia, papeleria, utileria, reconocimientos,

'_Q
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decoracion del lugar y arrendamiento del auditorio, cuando la institucién no lo
posea o no sea adecuada ala cantidad de asistentes.

PRESUPUESTO DE GASTOS DE INVERSION
PROYECTOS ESPECIALES TRANSVERSALES

Proyectos estipulados en la Ley 115y en el Decreto 1860 de 1994, Ley 1029 de
junio 12 de 2006 “por la cual se modifica el articulo 14 de laLey 115 de 1994”

PROYECTO DE COMPETENCIA CIUDADANA
Organizacion y ejecucion de los procesos democraticos institucionales.
PROTECCION DEL MEDIOAMBIENTE -PRAES

Recursos destinados a fomentar una cultura ambiental institucional y del contexto
escolar.

APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE

Adquisicion de materiales y equipos para el desarrollo de actividades ludicas,
deportivas, recreativas y de desarrollo del pensamiento.

EDUCACION SEXUAL

Adquisicion de materiales, textos, impresos y publicaciones especializados, en el
tema de los subproyectos y del proyecto en general.

PREVENCIONY ATENCION DE DESASTRES

Compra, diseno, impresion de materiales y equipos para el éxito del proyecto.
OTROS PROYECTOS DE CARACTERINSTITUCIONAL

Recursos para atender programas articulados al P.E.I.

ACCIONES DE MEJORAMIENTO DE LA GESTION ACADEMICA
ENMARCADAENLOSP.M.I.

Dineros que requieren particularmente las acciones disefiadas dentro del plan de
mejoramiento institucional y del plan operativo anual.
V?’J
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General de Santiago de Cali

TOTALEGRESOS..........ccoeiiieenn,

En Santiagode Calialos.,....(...)diasdelmes de ..... de dos mil nueve (2009).

Rector (a)
CAJAMENOR
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INTRODUCCION

Desde el punto de vista presupuestal y contable, la Caja Menor es un fondo de
recursos de liquidez previstos para atender gastos imprescindibles, inaplazables,
imprevistos y urgentes del inmediato plazo definido en los conceptos del
presupuesto anual del respectivo Fondo de Servicios Educativos.

Por contener estas caracteristicas, estos recursos no se ejecutan mediante el
proceso normal de contratacion; tienen amparo de disponibilidad y registro
presupuestal; se entregan mediante avances de tesoreria mensualmente girados
a un funcionario de planta distinto del ordenador del gasto y de quien cumpla
funciones de tesorero o pagador, quien debe estar amparado por pdliza que
garantice el buen manejo de los recursos.

Ademas de las caracteristicas que debe reunir los gastos por caja menor
mencionadas anteriormente, existe una serie de prohibiciones para realizar pagos
con recursos de caja menor, debiéndose tener presente que los gastos previsibles
y que no tengan el caracter de urgente o inaplazable no pueden atenderse con
estos recursos.

El funcionamiento de la caja menor esta reglamentado por el Ministerio de
Hacienday Crédito Publico mediante las Resolucion 001 de enero 4 de 2010.

CONSTITUCION

* Se constituye para cada vigencia fiscal, autorizada por el Consejo Directivo
mediante acuerdo.

® Se constituye por resolucién de rectoria, indicando en este acto administrativo
de creacion la cuantia para cada rubro presupuestal.

* Definido el valor de la caja menor, el tesorero o pagador, previa solicitud
formulada por el rector elabora el certificado de disponibilidad presupuestal por
el valor anual de la caja.

* La ordenacidon del gasto corresponde al Director o Rector Rural  quien
encargara a un auxiliar administrativo, diferente al pagador.

* Esresponsabilidad de quien ejecuta el gasto, el buen uso de los recursos y el
cumplimiento del reglamento interno establecido paratal fin.
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* Losreembolsos se haran en la cuantia de los gastos realizados sin exceder el
monto previsto en el respectivo rubro presupuestal, en forma mensual o cuando
se haya consumido mas del 70% de su valor.

* El establecimiento educativo con sus propios fondos tomara poéliza de manejo
para amparar los dineros de la caja menor. EIl manejo del dinero sera en

efectivo. El Director o Rector Rural debe efectuar arqueos periddicos y
sorpresivos.

DESTINACION

* LaCajaMenor se autoriza para atender gastos paralas apropiaciones de:
* Mantenimiento

* Materiales y suministros

* Impresosy publicaciones

* Comunicacionesy transporte

PROHIBICIONES
* Fraccionar compras de un mismo elemento.

* Realizar desembolsos con destino a gastos diferentes a la institucion o centro
educativoy alas sedes.

* Efectuar pagos de contratos que deban constar por escrito (art. 39 Ley 80).
* Reconocery pagar gastos de servicios personales.
® (Cambiarcheques o efectuar préstamos.

* Adquirir elementos cuya existencia esté comprobada en almacén o depdsito
del establecimiento educativo.

* Pagar gastos que no contengan los documentos soporte exigidos para su
legalizacion (recibos de registradora o de caja menory facturas).
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DE LA APERTURA DELLIBRO

El funcionario responsable del manejo de la Caja Menor abrira un libro de
contabilidad a 5 columnas para el registro del movimiento diario indicando: fecha,
detalle, debe, habery saldo.

LEGALIZACION

Para efectos de legalizar los gastos efectuados con recursos de Caja Menor, se
debe cumplir con los siguientes

REQUISITOS

* Gastos agrupados por apropiaciones en los comprobantes de pago o en la
relacion anexa.

* Documentos originales, firmados por acreedores, razon social, documento de
identidad o nit, objeto y cuantia.

* Que la fecha del comprobante corresponda a la vigencia fiscal que se esta
legalizando.

®* Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o
reembolsado la Caja Menor.

REEMBOLSO

Los reembolsos se efectuaran en forma mensual o cuando se haya consumido
mas del 70% de los recursos de la Caja.

TRASLADO PRESUPUESTAL

Cuando se agota uno de las apropiaciones de Caja Menor, el rector mediante
resolucion hara traslado presupuestal correspondiente, siempre y cuando no se
haya agotado el monto total de la Caja.

Ejemplo: Acuerdo Creacién de Caja Menor:

INSTITUCION EDUCATIVA
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CONSEJO DIRECTIVO
ACUERDO No.
(Por medio del cual se crea la Caja Menor)
El Consejo Directivo de la Institucion Educativa en uso de sus
facultades legales, especialmente las conferidas en la Ley 115 de febrero 8 de

1994, la Ley 715 de diciembre 21 de 2001 y el Decreto 4791 del 19 de diciembre de
2008y,

CONSIDERANDO:

a) Que serequiere de la disponibilidad de una Caja Menor para atender gastos de
menor cuantia, que facilitaran el normal funcionamiento del establecimiento
educativo.

b) Que en el presupuesto anual de gastos de la institucidn educativa
, Se incluyen partidas para atender los
gastos que se imputan a la Caja Menor, los cuales se identificaran asi:
materiales y suministros, impresos y publicaciones, mantenimiento,
comunicaciones y transporte.

ACUERDA:

Articulo Primero: Autorizar al rector para crear y poner en funcionamiento la Caja
Menor de lainstitucion educativa

Articulo Segundo: Para su constitucion, la tesoreria de la institucién expedira el
certificado de disponibilidad presupuestal.

Articulo Tercero: El valor anual de la Caja Menor sera de $ y su
reembolso no podra exceder el monto previsto en la respectiva apropiacion
presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un setenta
por ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de las
apropiaciones presupuéstales afectadas.

COMUNIQUSE Y CUMPLASE

Para constancia se firma en Santiago de Cali a los dias del mes de

de
WJ

Presidente Secretaria
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RESOLUCION No.
(Por medio de la cual se pone en funcionamiento la Caja Menor)

El rector de la institucion educativa en uso de sus
facultadeslegalesy

CONSIDERANDO

a) Que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico expidié la Resolucion N° 01 de
enero 4 de 2010, por la cual se reglamenta la constitucion y funcionamiento de
las Cajas Menores.

b) Que el articulo segundo, al referirse a la constitucién de las Cajas Menores,
establece lo siguiente: Las Cajas Menores se constituiran, para cada vigencia
fiscal, mediante resolucion suscrita por el jefe del respectivo érgano, en la cual
se indique la cuantia, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se
pueden realizar. Las Cajas Menores deberan ajustarse a las necesidades de
cada entidad, siendo responsabilidad de los ordenadores del gasto de dichas
entidades el buen uso de las mismas y el cumplimiento de las reglas que aqui se
establecen.

c) Que con base en lo anterior, se hace necesario proceder a constituir de
conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia, la Caja Menor
de la entidad para la vigencia fiscal del afio 2y, establecer el reglamento
administrativo para su correcto funcionamiento.

d) Que el Consejo Directivo en sesidon del dia aprobd la constitucion de
una caja menor para atender gastos urgentes de la institucion, por valor de $
, Segun consta en Acta N° de de y en el
Acuerdo N° de
RESUELVE:

Articulo Primero: CONSTITUCION Y CUANTIA DE LA CAJA MENOR.
Constituyase la Caja Menor de la institucién educativa
para la vigencia fiscal del afio

2 , por una cuantia total de ($ ).
Articulo Segundo: DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL. Para la constitucion y

reembolsos de la Caja Menor, se ha expedido el Certificado de Disponibilidad
Presupuestal N° de de 2 , por valor de

$
WJ
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Articulo Tercero: El dinero que se destina a la Caja Menor sera utilizado para
sufragar gastos urgentes siempre y cuando éstos no sean atendidos regularmente
con el presupuesto general de la institucion.

Articulo Cuarto: Las apropiaciones presupuestales que se afectaran con las
erogaciones que se realicen por la Caja Menor de la entidad, seran las siguientes:

a) Materialesy suministros.
b) Mantenimiento.

c) Comunicaciony transporte.
d) Otros gastos generales.

Paragrafo 1°: De conformidad con lo preceptuado en las disposiciones generales
del Presupuesto de Ingresos y Gastos de la entidad para la vigencia fiscal del afio
2 , la definicidn de las apropiaciones es la siguiente:

a) MATERIALES Y SUMINISTROS: Son los que se destinan para la adquisicion
de bienes tangibles e intangibles de consumo final o fungibles que no son objeto
de devolucion e indispensables para el correcto funcionamiento de la instituciéon
educativa, tales como: papeleria, utiles de escritorio y cafeteria; igualmente
aquellos que comporten similares caracteristicas y que se constituyan en
gastos imprevistos que deban realizarse para la prestacidon de los servicios de
acuerdo con la naturaleza de la institucion o centro educativo.

b) MANTENIMIENTO: Por esta apropiacién se hacen gastos para conservacion,
reparacién o mantenimiento de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
institucion o recibidos en comodato y que se requieran para el normal
funcionamiento de lainstitucién o centro educativo.

c) IMPRESOS Y PUBLICACIONES: Por esta apropiacién se pueden ordenar y
pagar los gastos por edicion de formas, escritos, publicaciones, revistas y libros

, trabajos tipograficos, empastados de documentos, sellos, suscripciones,
adquisicion de revistas, libros y pago de avisos y videos de television.

d) COMUNICACIONES Y TRANSPORTE: Por esta apropiacion se ordenan y
pagan gastos de viaje de los educandos y de los docentes acompanantes.

Articulo Quinto: La ordenacion del gasto de la Caja Menor esta a cargo del rector
quien encargara para su respectivo manejo a un auxiliar administrativo, diferente al
que tiene las funciones de tesoreria o pagaduria.

DJ
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Articulo Sexto: POLIZAS. El colegio con sus propios fondos tramitara y adquirira
una poliza de manejo mediante la cual se ampararan los dineros de la Caja Menor.

Articulo Séptimo: De las prohibiciones. No se podran realizar con fondos de la
Caja Menor las siguientes operaciones:

®* Fraccionar cuentas de un mismo elemento.

* Efectuar pagos de contratos cuando de conformidad con el Estatuto de
Contratacion Administrativa y Normas que lo reglamenten deban constar por
escrito.

®* Reconocer y pagar gastos por concepto de servicios personales y las
contribuciones que establece la ley sobre la ndmina, cesantias y pensiones.

® Cambiar cheques o efectuar préstamos.

* Adquirir elementos cuya existencia esta comprobada en el almacén o depdsito
de lainstitucion.

* Pagar gastos que no contengan los documentos soportes exigidos para su
legalizacién.

Articulo Octavo: APERTURADE LIBROS: El funcionario responsable del manejo
de la Caja Menor abrira un libro de contabilidad a cinco (5) columnas, foliado,
donde registrara diariamente las operaciones que afecten la Caja Menor indicando
fecha, conceptoy valor, segun los comprobantes que respalden cada operacion.

Articulo Noveno: DELREEMBOLSO. Losreembolsos se haran en las cuantiade
los gastos realizados, sin exceder el monto previsto en el respectiva apropiacion
presupuestal, en forma mensual o cuando se haya consumido mas de un setenta
por ciento (70%), lo que ocurra primero, de algunos o todos los valores de las
apropiaciones presupuéstales afectados.

En el reembolso se deberan reportar los gastos realizados en todas las
apropiaciones presupuéstales a fin de efectuar un corte de numeracién y de
fechas.

Articulo Décimo: La tesoreria de la institucién no podra entregar nuevos recursos
al administrador de la Caja Menor hasta tanto no se haya legalizado el gasto
anterior. El ordenador del gasto realizara arqueos de los recursos de la caja menor.

[ 45
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Articulo Décimo Primero: La legalizacion de los gastos de la caja menor debera
efectuarse durante los cinco (5) dias siguientes a su realizacion.

En la legalizacién de los gastos para efectos del reembolso, se exigira el
cumplimiento de los requisitos que a continuacién se indican:

®* Que los documentos presentados como soporte de los pagos efectuados con
los fondos de la caja menor sean los originales y se encuentren firmados por los
acreedores con identificacion, nombre o razén social, numero del documento
deidentidad o Nit, , objeto, cuantiay firma.

* Que lafecha del comprobante del gasto corresponda a la vigencia fiscal que se
esta legalizando.

* Que el gasto se haya efectuado después de haberse constituido o
reembolsado la caja menor segun el caso.

* Que se haya expedido la resolucion de reconocimiento del gasto, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el articulo 110 del estatuto organico del presupuesto.

Paragrafo 1°: La legalizacion definitiva de la caja menor, constituida durante la
vigencia fiscal, se hara antes del 29 de diciembre, fecha en la cual se debera
reintegrar el saldo sobrante y el respectivo cuentadante respondera por el
incumplimiento de su legalizacion oportuna y el manejo del dinero que se
encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales a que hubiere
lugar.

Articulo Décimo Segundo: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

En Santiago de Calialos (__ ) dias del mes de de
dos mil ( )
Rector
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REGLAMENTO PARA EL MANEJO DE TESORERIA

El reglamento de tesoreria se debe adoptar mediante un acuerdo del CONSEJO
DIRECTIVO.

En los considerados se debe tener presente el numeral 2 del articulo Quinto del
Decreto 4791 de diciembre 19 de 2008 (FUNCIONES DEL CONSEJO
DIRECTIVO)

1. DEFINICION 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 elreglamento, se determinara laformay procedimiento para:
1. Realizacion de los recaudos

2. Realizacion de pagos

3. Seguimiento y control permanente del flujo de caja

4. Responsables en la autorizacion de los pagos

5. Otros aspectos generales

Ejemplo: Reglamento para el Manejo de |la Tesoreria:
1.1REALIZACION DE LOS RECAUDOS

PROCEDIMIENTO

1. Administracion de recursos en cuenta bancaria

De conformidad con el articulo 15 del Decreto 4791 de diciembre 19 de 2008,
los recursos financieros del Fondo de Servicios Educativos se manejaran en
cuenta(s) bancaria(s) numero a nombre del mismo, en la
entidad financiera que dispone de la respectiva vigilancia de la
superintendencia financiera. A la entidad territorial certificada (municipio o
departamento), se enviara con oficio motivado constancia de existencia de (los)
productos bancarios para su respectivo registro en tesoreria.
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2. Aperturade cuentas

Cuando con ocasidén de nuevos recursos se precise de la apertura de nuevos
productos bancarios, se procedera a su apertura. De tal hecho se enviara
notificacion a la entidad territorial certificada, dentro del mes calendario siguiente al
hecho, en todo caso se procedera de conformidad a las directrices que para este fin
sefale el ente territorial. Deben existir dos cuentas, una para recursos propios y
otra para transferencias, libres del gravamen del 4x1000.

3.

Manejo de efectivo

Todos los ingresos percibidos por la institucion educativa se administraran
desde la(s) cuenta(s) bancaria(s) registrada(s).

Comprobantes de ingresos

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

Nuevos ingresos

Lainstitucion educativa propendera la eficiente gestion financiera a través de la
consecucién de nuevos recursos en fuentes licitas propias, relacionadas o
complementarias del objeto social del ente educativo. Estos nuevos ingresos
se adicionaran al presupuesto y administraran en la cuenta del Fondo de
Servicios Educativos si su fin es general o en cuenta independiente si su fin es
particular. Toda actividad susceptible de generar recursos para la institucion
educativa sera sometida a consideracion del consejo directivo, su aprobaciony
destinacion constaran en la respectiva acta de la sesion donde se trate el
asunto.

Acciones de cobro

Sin perjuicio de la gratuidad en la prestacion del servicio educativo segun
articulo 67 de la Constitucion Nacional, y de acuerdo a lo establecido en la
Resolucién 4143.2.21.5908 de julio 21 de 2009 emanada de Secretaria de
Educacion Municipal, la institucion educativa suscribira acuerdos de pago con
los padres de familia o acudientes que no cancelen oportunamente los
servicios complementarios o derechos académicos del estudiante del cual es
acudiente.
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Con base en la citada resolucion y en los términos de las normas vigentes (articulo
15 decreto 1860 de 1994) el rector presenta al consejo directivo la propuesta de
los cobros que se va arealizar en el proceso de matricula 2009-2010.

El concejo directivo, previa consulta a los estamentos de la comunidad educativa,
mediante acuerdo aprueba los cobros y el rector mediante acto administrativo
(Resolucién) los adopta y reporta a la secretaria de educacion municipal,
compulsando copia al servidor publico delegado en la respectiva comuna o
corregimiento, a mas tardar 30 dias calendario antes de la finalizacidén del presente
afno lectivo.

La institucion educativa colocara en lugar visible la presente resolucion y el acto
administrativo de adopcion por parte de la rectoria para conocimiento de la
comunidad educativa.

1.2 REALIZACION DE PAGOS
1. Programacion del pago

Todo pago se efectuara con sujecion a la disponibilidad de fondos. No podra
adquirirse compromiso sin la verificacion de saldo liquido para su atencion.
Cumplida esta verificacion se adelantara la comprobacién de los requisitos
rutinarios de presupuesto: disponibilidad, compromiso, recibo a satisfaccion;
los contables: causacion y existencia de la factura o documento equivalente; los
contractuales: orden de compra, prestacion o servicio segun corresponda en
reglamento interno; y las garantias exigibles segun el caso. Realizada esta
confrontacién se procedera a la elaboracion de la respectiva orden de pago.

2. Disponibilidad de fondos y presupuesto

De conformidad con el articulo 10 del Decreto 4791 de diciembre 19 de 2008,
todo pago que se programe debera contar con la previa disponibilidad de
recursos presupuestales y de fondos.

3. Pagos encheques otransferencia

En la institucion educativa, no se generan pagos en efectivo, excepto de los de
los de Caja Menor. La modalidad de pago sera de contado, por la incapacidad
juridica frente a las condiciones que permite el endeudamiento publico; el

| nstrumento de pago sera el cheque o transferencia electrénica segun convenio
suscrito con la entidad bancaria.
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4. Autorizacién del pago

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto: rector o director, quien
ademas firmara la orden de pago, no obstante la firma del soporte de pago para
el caso de gerencia electronica, o cheque cuando se trate de titulo valor,
debera estar firmado por el rector y quien cumpla funciones de tesoreria.

5. Requisito 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. Adicionalmente anexar la documentacion que
corresponda, de conformidad con el procedimiento interno de pagos de la
institucion educativa.

6. Cheques anulados o no cobrados

De los cheques anulados, se anexara el # respectivo en el libro de bancos, en
donde podra verificarse el consecutivo de los girados y los anulados.
Contablemente, se efectuara un registro de devolucion de la compra,
presupuestalmente, se ajustara adicionando el rubro de reintegros.

1.3 SEGUIMIENTOY CONTROL PERMANENTE DEL FLUJO DE CAJA

El flujo de caja anual se elaborara con base en las necesidades de las areas de
gestion, reportadas oportunamente en la planeacién financiera. Segun 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 la periodicidad requerida de este
informe al Consejo Directivo.

1.4. RESPONSABLES ENLAAUTORIZACION DE LOS PAGOS

El pago debe ser autorizado por el ordenador del gasto: rector o director, quien
ademas firmara la orden de pago. El cheque o autorizaciéon de giro por gerencia
electronica debera estar firmado por el rector y quien cumpla funciones de
tesoreria. Para la debida garantia de proteccion de los recursos, se contara con
una péliza 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 razon de que la poliza de manejo no es un costo de legalizacion del
contrato sino derivado del cumplimiento de funciones del mismo.
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1.5.FONDO DE CAJAMENOR

La institucion educativa podra contar con un fondo fijo de caja menor constituido de
conformidad con las resolucion 01 de enero 4 de 2010 del Ministerio de Hacienda 'y
Crédito Publico, de acuerdo a la citada norma se faculta al ordenador del gasto
para que se cree el fondo mediante resolucién en la que ademas constara su
reglamento.

OTROSASPECTOS GENERALES
1. Costodel servicio bancario

La comisién bancaria por el recaudo y consultas, asi como el costo de
chequeras o transferencias sera convenido con la respectiva entidad bancaria.
Este costo, dentro del presupuesto se atendera con cargo al concepto acciones
de mejoramiento de la gestion escolar.

2. Funcionesy perfil del asistente para la gestién financiera

Se debera contar con un contador publico, habilitado para la firma de estados
financieros, quien prestara el servicio de asistencia financiera de la institucion
educativa, y cumplira funciones de contabilidad y asesoria contable.

3. Funciones contables
® Oirientarlaelaboracién de comprobantes de ingreso y gastos
* Realizarregistros contables en libros reglamentarios

®* Preparar y presentar ante el Consejo Directivo, los estados financieros
reglamentarios

* Elaborar los informes contables que requieran los 6rganos de control y los
demas que soliciten las entidades del Estado

* Elaborarlas respectivas declaraciones tributarias
* Atender solicitudes de informacion contable y presupuestal

* Asesorartramites ante la DIAN, Camara de Comercio y otros organismos
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* Proporcionarinformes contables y administrativos oportunos
* Asesorarfinancieramente la instituciéon

* Asesorarlainstitucion educativa en aspectos contractuales

4. Funciones del auxiliar administrativo con funciones de tesoreria

* Participar en la elaboracion del presupuesto de ingresos y gatos conforme al
Decreto 111 y demas reglamentos y concordantes

* Establecer métodos de recaudoy distincion del ingreso
* Orientary elaborar pagos a proveedores de bienes y servicios

* Participar en la presentacién de proyectos de adquisicion de recursos,
inversion y asignacion de los mismos

* Colaborar en el disefio de politicas para asignacion de recursos de todo tipo,
entre ellos por S.G.P.

* Rendiruninforme anual sobre gestion
* Elaborarlas conciliaciones bancarias

* Facilitar y proveer oportunamente la informaciéon para la elaboracion de
estados financieros y demas reportes financieros

* Elaborar los informes presupuestales y de tesoreria que requieran los
organismos de control y los demas que soliciten las entidades del estado.

Nota: Complementarlas de acuerdo al manual de funciones interno de cada
establecimiento.
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INSTITUCION EDUCATIVA

CONTRATO DE CONCESION DE TIENDA ESCOLAR No.

Entre los suscritos, de una parte , mayor de edad, con

domicilio en Santiago de Cali, identificado con la cédula de ciudadania

N° , expedida en , quien obra en nombre vy

representacion de la institucion educativa , en su calidad
de rector, cargo para el cual fue nombrado mediante Resolucion N°

de quien en adelante se denominara EL CONCEDENTE, y porla otra

, también mayor de edad, con domicilio en

. Identificado con la cédula de ciudadania N° , expedida

en , quien obra en su propio nombre y representacion, quien en adelante

se denominara EL CONCESIONARIO, hemos convenido celebrar el presente
Contrato de Concesion para la prestacion del servicio de tienda escolar dentro de
las instalaciones de la institucion, contrato que se regira por las siguientes
clausulas, previas las siguientes consideraciones. 1). Que el servicio de tienda
escolar se considera como actividad conexa al servicio educativo toda vez que el
mismo se orienta a la satisfaccion de necesidades de la comunidad educativa. 2).
Que la institucion educativa cuenta dentro de sus instalaciones fisicas con la
infraestructura necesaria para el funcionamiento de la tienda escolar. 3). Que es
necesario entregar en concesion la prestacion del servicio de tienda escolar. 4).
Que el Consejo Directivo de la institucién mediante acuerdo autorizo al rector para
la celebracién del contrato de concesion en atencidn a lo prescrito en el numeral 8
del articulo 5 del Decreto 4791 de 2008. 5). Que el contrato a celebrar es inferior a
(20) veinte salarios minimos legales mensuales vigentes, motivo por el cual se
encuentra autorizado y regulado mediante acuerdo del Consejo Directivo, en

ater)cién alodeterminado en el numeral 6 del articulo 5 del Decreto 4791 de 2008.
CLAUSULAPRIMERA.-OBJETO: EL CONCEDENTE transfiere en concesion, al

CONCESIONARIO quien acepta recibir en tal condicion los bienes muebles e
inmuebles destinados para la prestacion del servicio de tienda escolar a la
comunidad educativa, con estricta sujecion a los reglamentos y directrices
impartidas por la Rectoria de la institucion. CLAUSULA SEGUNDA. -
OBLIGACIONES ESPECIALES DE LAS PARTES: A). del concedente. Permitir la
prestacion del servicio de tienda escolar en las condiciones pactadas. B). del
concesionario. Acatar las directrices impartidas por la Rectoria para la prestacién
del servicio de tienda escolar y la utilizacion de los bienes entregados en
concesion. Abstenerse de realizar mejoras, arreglos o modificaciones a los bienes
entregados sin previa autorizacion escrita del rector. No expender productos que
puedan afectar la salud mental o fisica de la comunidad educativa. Cancelar
oportunamente la remuneraciéon pactada. CLAUSULA TERCERA.
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—REMUNERACION. EL CONCESIONARIO a titulo de remuneracion pagara
mensualmente por el derecho al uso y goce de los bienes entregados en concesion
la suma de , pago que se realizara dentro de los cinco primeros
dias de cada mensualidad. Cuando por circunstancias propias de la dinamica
educativa no se realiza jornada escolar, el pago mensual sera proporcional a los
dias efectivos de clase. CLAUSULA CUARTA. — DURACION. La duracién del
presente contrato sera meses. CLAUSULA QUINTA. — CAUSALES
DE TERMINACION ANTICIPADA: EL CONCEDENTE podra en cualquier
momento revocar el contrato de manera unilateral, informando con una antelacion
igual a la alli pactada, en cualquiera de los siguientes eventos: a) Insolvencia del
CONCESIONARIO; b) ineficiencia en la prestacion de servicios de tienda escolar.
c) Violacion a las obligaciones determinadas en la clausula segunda del presente
contrato. CLAUSULA SEXTA. — CLAUSULA PENAL: Si cualquiera de las partes
incumpliere una cualquiera de las obligaciones a su cargo, debera pagar alaotrala
sumade pesos ($ ) a titulo de pena derivada de dicho
incumplimiento. CLAUSULA SEPTIMA. — CLAUSULA COMPROMISORIA. Toda
controversia o diferencia relativa a este contrato, su ejecucién y liquidacién, se
resolvera por un Tribunal de Arbitramento designado para el efecto. CLAUSULA
OCTAVA: el mantenimiento de los bienes muebles entregados en CONCESION
sera por cuenta del concesionario. CLAUSULA NOVENA: El concesionario se
compromete a restituir los bienes recibidos en el mismo estado en que fueron
entregados, salvo el desgaste natural derivado de su uso y destinacion ordinarios.
CLAUSULA DECIMA: los bienes dados en concesién se individualizaran mediante
acta de entrega suscrita entre las partes. CLAUSULA DECIMA PRIMERA. —
GASTOS: todos los gastos que genere la legalizacion o publicacion del presente
contrato correran a cargo del CONCESIONARIO. CLAUSULA DECIMA
SEGUNDA: el presente contrato se perfecciona cuando se logre el acuerdo sobre
el objeto y éste se eleve a escrito, segun lo dispuesto por el articulo 41 de la Ley 80
de 1993.

Para constancia se firma el presente contrato en ejemplares del
mismo tenor con destino a cada una de las partes contratantesen ___alos
diasdelmesde de

ELCONCEDENTE EL CONCESIONARIO
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ORGANIZACION Y ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES DE LAS
INSTITUCIONES Y CENTROS EDUCATIVOS

Los bienes muebles son aquellos que pueden transportarse de un lugar a otro por
una fuerza externa. Se clasifican en Fungibles o de Consumo cuando su uso
conduce a su extincion; y No Fungibles o Devolutivos cuando el uso no los
destruye.

®* Bienes de Consumo: Son los elementos que se consumen en su primer uso, 0
los que por su uso frecuente generan un desgaste acelerado o al aplicarlos a
otros, se extinguen o desaparecen. Por lo tanto, no deberan clasificarse como
devolutivos; entre estos figuran: papeleria, tintas, cintas para maquina,
alimentos u otros que la clasificacion del sistema de control establecido,
determine expresamente.

* Bienes Devolutivos: Son aquellos que no se consumen en su primer uso,
aunque con el tiempo se deterioran a largo plazo, asi como los que por su
estado no son utiles o se han desactualizado tecnoldégicamente. Estan sujetos
a depreciacion y es exigible su devolucién, tales como pupitres, sillas, tableros,
maquinaria y equipo, etc y otros que la clasificacion del sistema de control
establecido, determine expresamente.

Por otra parte, los bienes muebles de acuerdo con su ubicacion se clasifican en:

* Bienes en Almacén: Son aquellos elementos materiales que se encuentran
almacenados en el area fisica destinada al almacén o bodega del
establecimiento, con disponibilidad para su uso o porque han sido reintegrados
como devolutivos inservibles.

®* Bienes en Uso: Son los entregados a funcionarios de las diferentes
dependencias del establecimiento para el cumplimiento de sus funciones y
sobre los cuales tienen la responsabilidad por su adecuada administracion y
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Organizacion y administracion de bienes muebles

A. Organizacién
o Establecer inventario o toma fisica de los bienes.
o Realizar evaluacion econémica para actualizar el avaluo del bien.

B. Administracion

o Mantenimiento: acciones periddicas para conservar los bienes en buen
estado.

° Adquisicion: definicién del plan de adquisiciones para reponer o ampliar
dotacion.

° Adquisicion: definicion del plan de adquisiciones para reponer o ampliar
dotacion.

. Actualizacidén de inventarios: ajustes y reclasificaciones que deben ser

registradas.

proteccion.
*Bienes que se controlan pero que no ingresan al Inventario: Como los balones y
algunos articulos e implementos deportivos.

ORGANIZACION DE LOS BIENES MUEBLES

La organizacién de los muebles consiste en: 1) establecer un inventario de los
elementos existentes y su ubicacién y 2) realizar la evaluacién econdmica,
conciliar los valores con los datos del balance y efectuar los asientos de
contabilidad respectivos.

Se habra concluido la organizacién de los bienes muebles cuando se cuente con la
totalidad del inventario y de los registros en contabilidad con el valor actualizado
segun las normas de la Contaduria General o documento que las sustituyan.

INVENTARIO O TOMA FiSICA DE BIENES MUEBLES

Para realizar el inventario o toma fisica de estos bienes se debera registrar la
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informacion correcta, estableciendo una organizacion que impida su duplicidad y
asegure los datos necesarios para actualizar la tarjeta de inventario, el registro
contable y elaborar los planes de mantenimiento y reposicion.

El inventario debera hacerse sobre los bienes no fungibles ubicados en almacény
los que se encuentran en servicio. Los bienes devolutivos deberan quedar
identificados con el cédigo que se les asigne, mediante una plaqueta de
informacion adherida al bien que sera el dato de acceso a la base de informacioén
deinventarios.

Deberan identificarse los bienes que se encuentren en poder de terceros o en
servicio en dependencias ajenas al establecimiento educativo, los cuales deberan
ser revertidos a la institucidon, en caso de encontrarse servibles, por tratarse de
bienes con destinacién especifica, cuyo uso indebido acarreara sanciones a los
funcionarios responsables de la administracion de los mismos.

Ver Circular Externa 045 de 2001 de la Contaduria General de la Nacién o
lineamientos contables establecidos porla Contaduria General de la Nacion.

De acuerdo con la clase de servicio que prestan los bienes se deberan agrupar de
conformidad con los lineamientos contables establecidos por la Contaduria
General de la Nacion y registrarlos en el inventario fisico con la codificacién
correspondiente.

En el caso del material bibliografico que se encuentre en las bibliotecas, debe
hacerse distincion entre colecciones de referencia, coleccion general y literatura
infantil, las cuales a su vez se agrupan por areas del conocimiento. La
administracion adecuada del material requiere que los asientos bibliograficos
presenten informacion de: signatura topografica, autor del libro, titulo de la obra,
edicion, ciudad de publicacion, editorial, fecha de publicacion y/o copyright,
numero de paginas o volumenes, ilustraciones, serie, numero de identificacidon
(ISBN)y encabezamientos de materia.

El formulario de registro debera tener para cada bien, los datos de identificacion,
descripcion, uso, cantidad, estado de conservacion y la clasificaciéon en la
agrupacion especifica que le corresponda de acuerdo a la codificacion asignada.

A partir de la informacién registrada se podran determinar las siguientes
situaciones:

a) ldentificacién, clasificacidn y ubicaciéon de los bienes servibles en uso.

b) ldentificacion, clasificacion y ubicacion de los bienes inservibles, obsoletos e
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innecesarios para darlos de baja.
c) Identificacion de los bienes que no aparecen en el fisico pero figuran en los

registros de la entidad para ubicarlos o darlos de baja.
d) ldentificacion de bienes no registrados en inventarios para incorporarlos.

e) Posibilidad de compensar bienes en las dos situaciones anteriores, de iguales
caracteristicas.

f) Identificacidn de bienes que figuran en inventario pero por sus caracteristicas
pueden ser considerados de consumo para retirarlos. Ejemplo los juegos
didacticos.

g) ldentificaciony clasificacion de los bienes recibidos y entregados en comodato.
Para la realizacion del inventario se debera establecer un equipo de trabajo

interdisciplinario que desarrolle esta labor, dotado de recursos y actuando
sobre la base de un plan de trabajo. El equipo debera estar constituido por
personal con experiencia, en las areas del conocimiento como almacenes,
administracidon y manejo de inventarios, equipos de laboratorio, equipos
eléctrico o electrénicos, maquinaria y equipo de transporte, mobiliario escolar,
veterinario o agronomia, para el caso de establecimientos agropecuarios.

Como parte de la preparacion del inventario se debera determinar la estrategia de
recoleccion de informacion, el tamano del equipo requerido, el tiempo estimado y
los apoyos administrativos. Es recomendable realizar una visita para probar la
metodologia y su efectividad. Debera brindarse capacitacion al personal,
estableciendo los procedimientos a seguiry los informes a entregar. Latoma fisica
(inventario) se podra realizar con personas de la institucién educativa o del ente
territorial.

Los resultados deberan registrarse en una base de datos y las planillas imprimirse
para que cada funcionario respalde con su firma la responsabilidad sobre los
bienes a su cargo.

Evaluacion Econdmica

La actividad final es la actualizacion del avaluo del bien a fin de ajustar su registro
contable. Este avaluo podra formar parte del proceso de inventario o realizarse en
forma separada y posterior con base en los resultados del inventario. Para el
avaluo se seguiran las instrucciones de la Contaduria General de la Nacion
relacionada con la valoracion de bienes para efectos contables.
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Con base en la valoracion efectuada el bien quedara registrado contablemente por
el valor actualizado y de esta manera se revelara correctamente en el patrimonio
de la entidad territorial.

ADMINISTRACION DE LOS BIENES MUEBLES

La administracion de los bienes muebles consiste en: mantenimiento, adquisicion
y actualizaciéon del inventario.

MANTENIMIENTO DE BIENES MUEBLES

Esta actividad contempla la limpieza que debera realizarse de manera rutinaria,
para tal fin deberan atenderse las recomendaciones de los proveedores y de los
catalogos. Se sugiere elaborar un manual de uso y mantenimiento, acorde con el
tipo de material de los bienes.

El mantenimiento periddico corresponde a las acciones que se deberan llevar a
cabo con alguna periodicidad, maximo anualmente, orientadas a conservar los
bienes en buen estado, tales como reparacion, reposicion de partes y piezas de
maquinaria y equipos. Se debera tener en cuenta dentro de este concepto, hacer
un mantenimiento preventivo sobre la base de revisiones periddicas de la
maquinaria y equipo, para la sustitucion oportuna de piezas o partes que requieren
una reposicion inmediata por desgaste, para garantizar la continuidad del
funcionamiento de los bienes.

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES

Esta actividad puede realizarse con fines de reposicion o de ampliacion de la
dotacion. Los bienes muebles de acuerdo con sus caracteristicas tienen una vida
util que obliga a su reposicion periddica, en particular la maquinaria y equipo, que
presentan duraciones limitadas ocasionadas por desgaste o por obsolescencia
tecnologica. La compra de bienes debera definirse con base en un plan de
adquisiciones que establezca prioridades y disponibilidad de recursos.

VER CIRCULAR EXTERNA 045 DE 2001 O LINEAMIENTOS CONTABLES DE
LA CONTADURIA GENERAL DE LANACION.

ACTUALIZACION DE INVENTARIOS

Los ajustes y reclasificaciones se deberan realizar con un acto administrativo,
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soportado por los documentos generados o recuperados en el proceso de
depuraciéon de saldos. Los ingresos y egresos deberan registrarse con
comprobantes de entrada o de salida, identificando el tipo de transaccion y serviran
de soporte para la contabilidad. Los movimientos originados por ingresos y
egresos de bienes al almacén deberan ser incluidos en las pdlizas de seguros
adquiridos por la entidad.

INGRESOS AL INVENTARIO. Se pueden hacer por compra; por traspaso de los
bienes de una entidad a otra; por bienes sobrantes, cuando en el momento de
practicarse un conteo fisico, se determina que el numero de elementos es superior
a los que se reflejan en el registro; por compensacion, cuando se encuentran
elementos sobrantes que en el movimiento del almacén hayan podido confundirse
con otros semejantes de los cuales hay cantidad de faltantes en el almacén,
podran hacerse las compensaciones del caso, siempre que se trate de articulos
similares, de una misma naturaleza o clase que puedan ser causa de confusién.
Asi mismo, por donacion cuando por voluntad de una persona natural o juridica se
transfiere, gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a
favor de un establecimiento educativo, previa aceptacion del funcionario
administrativo competente. En todos los casos se seguiran los procedimientos
para el manejo de inventarios establecidos en el Régimen de Contabilidad Publica
—Manual de Procedimientos de la Contaduria General de la Nacién.

EGRESOS DEL INVENTARIO. Son originados por situaciones como traspaso
entre entidades, cuando por necesidades del servicio se deba enviar el bien a otra
institucion. Por baja de bienes, cuando se decide retirar un bien definitivamente
del patrimonio de la entidad. Puede referirse a bienes servibles innecesarios que
se encuentran en condiciones de comercializacion, pero que no son requeridos
para las actividades de la entidad por obsolescencia tecnoldgica o falta de uso.
También a bienes inservibles que por su desgaste, deterioro u obsolescencia
fisica, no son utiles para el servicio al cual se habian destinado, estén o no en uso.
La baja se podra materializar por destruccion o comercializacién, en este ultimo
caso se podra hacer por venta directa o por subasta publica mediante el sistema de
martillo. (Anexo: modelos de acta de inventario, acta de bajas del servicio, actade
reposicion, acta de entrega por comodato)

CONTROL DE LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES

La gestidon de los bienes publicos esta sujeta al sistema de control interno y es
vigilada por la Contraloria correspondiente, que supervisa lo relativo a la
organizacion del sistema de control y actua sobre las responsabilidades fiscales.
De igual forma, las actuaciones de los funcionarios publicos que administran los
bienes estan sujetas a las sanciones establecidas en el Cédigo Unico Disciplinario,
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cuando se aparten de las regulaciones que aplican al uso de los bienes.
El control de la administracion esta sefialado por la Constitucidn Nacional y

reglamentado en distintas leyes, que le asignan estas funciones a dependencias
dentro de la entidad y a organismos de control relacionados con las diferentes
clases de responsabilidad que los funcionarios publicos asumen por sus
actuaciones como tal, entre otras por el uso y proteccion de los bienes a su cargo y
cuyas modalidades son:

e CONTROL DISCIPLINARIO INTERNO. Es la vigilancia que se ejerce sobre
las actuaciones de los funcionarios de una entidad publica, la cual esta
facultada para adelantar los procesos de investigacion, entre otros por la
utilizacién indebida de los bienes fiscales o la negligencia en la proteccién de
los mismos por parte del funcionario responsable.

e CONTROL DISCIPLINARIO EXTERNO. Es la vigilancia superior que se
ejerce sobre la conducta de los funcionarios publicos en relacion con sus
actuaciones, entre otras en la defensa de los bienes patrimoniales del Estado;
se ejerce por la Procuraduria General de la Nacion y las Personerias
Territoriales.

¢ CONTROL FISCAL. Es la vigilancia sobre la gestion fiscal de los
administradores publicos y de particulares o entidades que manejan fondos o
bienes publicos, que se ejerce por medio del control financiero, de gestion y de
resultados, con base en la eficiencia, la economia, la equidad y la valoracion de
los costos ambientales. Dicho control se ejerce en forma posterior y selectiva
conforme a los procedimientos, sistemas y principios que establece la ley que
reglamenta el control fiscal, a cargo de la Contraloria General de la Republica.



GUIA PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

@\wx\\mk\\&é
do Colombia

Sorntiea %m oo Cote ACTA DE INVENTARIO
CONTRATO No. Fecha XX - XX -2009

Acta No.

Santiago de Cali____de De 200x

En la fecha se recibi6 en la (Institucion Respectiva)

] MUNICIPIOS DE SANTIAGO DE CALI - SECRETARIA DE EDUCACION
SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES Y RECURSOS FISICOS - DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO

GRABADO: Firma

Fecha

Los siguientes articulos, los cuales quedan a cargo de

en su calidad de RECTOR DE XXXXXXXXXXXXXX

Identificado (a) con la CC No. Cadigo de la Dependencia
. - - Valor
Cantidad CONCEPTO Cadigo Valor Unitario Total
Vo.Bo. JEFE DE PROGRAMA RECTOR DE LA INSTITUCION O CENTRO EDUCATIVO SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES Y RECURSOS FiSICOS

CONTRALORIA

General de Santiago de Cali
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MUNICIPIOS DE SANTIAGO DE CALI - SECRETARIA DE EDUCACION
DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO - SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES Y RECURSOS FISICOS

@mﬂ@@&n de Cali ACTA DE BAJA DEL SERVICIO
GRABADO: Firma
Fecha
Acta No.
Santiago de Cali de De
En su calidad de RECTOR DE LA INSTITUCION EDUCATIVA XXXXX la baja del servicio se realiza por el siguiente motivo
NOTA: INDICAR MARCAR, REFERENCIAS, NUMERO, SERIE Y OTROS DATOS (S| ES EL CASO)
Cantidad CONCEPTO Cadigo Valor Unitario VALOR TOTAL
2- XXXXXX
TOTAL
Vo.Bo. SUBDIRECTOR DE BIENES INMUEBLES FUNDACION QUE ENTREGA FUNCIONARIO QUE RECIBE
ENTIDAD TERRITORIAL RECTOR DEL ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO C.C.
Cc.C.
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do Colombin MUNICIPIOS DE SANTIAGO DE CALI - SECRETARIA DE EDUCACION
- SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES Y RECURSO FiSICO - DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
ACTA DE REPOSICION
!

@&w@&&ﬁ“\@ Gt GRABADO: Firma
Fecha

Acta No.

Santiagode Cali____de ____del 200X

En la fecha procede a la reposicion de los bienes relacionados mas adelante que quedan a cargo de

En su calidad de RECTOR DE LA XXXXXXXXX Responde el siguiente articulo

Motivo

NOTA: INDICAR MARCAR, REFERENCIAS, NUMERO, SERIE Y OTROS DATOS (S| ES EL CASO)

Cantidad CONCEPTO Cadigo Valor Unitario VALOR TOTAL

GUIA PARA LA GESTION ADMINISTRATIVA' Y FINANCIERA DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES Y RECURSO FISICO V°.B®.- CONCEPTO TECNICO FUNCIONARIO QUE REPONE
C.C.

CONTRALORIA
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Reppaitlica
de wwmw\é\\xkxé

Acta No.

Santiago de Cali de del

MUNICIPIOS DE SANTIAGO DE CALI - SECRETARIA DE EDUCACION

CONTRATO DE COMODATO NRO. XXXXXXXXXX

DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO - SUBDIRECCION DE BIENES INMUEBLES Y RECURSOS FISICOS
ACTA DE ENTREGA POR COMANDO

GRABADO: Firma

Fecha

En la fecha procede al traslado de los bienes relacionados mas adelante que estaban a cargo de XXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXX con

C.C. No. XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

En su calidad de RECTOR DE LA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX los cuales quedan a cargo de XXXXXXXXXXXXXX con C.C. No. XXXXXXXXXXXXXXXXXX

En su calidad de RECTOR DE LA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Cédigo cargo del Nuevo Responsable: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

NOTA: INDICAR MARCAR, REFERENCIAS, NUMERO, SERIE Y OTROS DATOS (S| ES EL CASO)

Cantidad

CONCEPTO

Valor Unitario

VALOR TOTAL

RECTOR QUE RECIBE

RECTOR QUE ENTREGA

V.B. SUBDIRECCION SERVICIO ADMINISTRATIVOS
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Ley 87 de 1993, Leyes 42 de 1993y 610 de 2000, Ley 734 de 2002.
ACTA DE INFORME DE GESTION

LEY 951 DE MARZO 31 DE 2005

La Ley 951 de marzo 31 de 2005 creo el Acta de Informe de Gestion segun la cual
en el articulo 1° se establece la obligacién para que los servidores publicos del
orden departamental, distrital, municipal, metropolitano, en calidad de titulares y
representantes legales,...., presenten al separarse de sus cargos o al finalizar la
administracion segun el caso, un informe a quienes los sustituyan legalmente en
sus funciones, de los asuntos de su competencia, asi como de la gestion de los
recursos financieros, humanos y administrativos que tuvieren asignados para el
ejercicio de sus funciones.

El articulo 5° de esta Ley establece que el servidor publico que entregue un cargo,
esta obligado a entregar al servidor publico entrante un informe mediante “acta de
informe de gestion”, los asuntos y recursos a su cargo.

Asi mismo, el servidor publico entrante esta obligado a recibir el informe y acta
respectivay arevisar su contenido.

La verificacion fisica o revisidon que se haga de los diferentes aspectos sehalados
en el acta de entrega y recepcion se realizara dentro de los 30 dias habiles
siguientes a la firma del documento, para efectos de determinar la existencia o no
deirregularidades.

El modelo de acta que se presenta, tiene como postulados las exigencias de la guia
34 del Ministerio de Educacion Nacional que establece los parametros basicos
para la autoevaluacion institucional diferenciados por gestiones.
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AREA: GESTIO

N DIRECTIVA

PROCESO

COMPONENTE

EXISTE

EN CONS-
TRUCCION

INEXIS
TENTE

EVIDENCIAS

OBSERVA
CIONES

Direccionami
ento
estratégico y
horizonte
institucional

Misién, vision y principios
en el marco de una
institucion integrada.

Metas institucionales

Conocimiento y
apropiacion del
direccionamiento

Politica de integracion de
personas con
capacidades disimiles o
diversidad cultural

Gestion
Estratégica

Articulacién de planes,
proyectos y acciones.
Existencia y desarrollo
del PRAE, Program a de
Prevencion de la
drogodependencia.
Proyecto de Educacion
Sexual, Uso Creativo del
Tiempo Libre,
Bilinguismo y

otros:

Estrategia Pedagdgica

Seguimiento y
Autoevaluacion

Gobierno
Escolar

Consejo Directivo

Consejo Académico

Comisiones de
evaluacion y promocion

Comités de Convivencia

Consejo Estudiantil

Personero Estudiantil

Asamblea de Padres de
Familia

Consejo de Padres de
Familia

Cultura
Institucional

Identificacion y
divulgacion de buenas
practicas

Clima
Escolar

Ambiente Fisico

Manual de convivencia

Actividades
Extracurriculares

Bienestar del Alumno

Manejo de Conflictos

Relaciones
con el
entorno

Padres de Familia

Autoridades educativas

Otras instituciones

Sector Productivo

Comunicacién con todo
el personal Institucional

Apoyo a la
gestion
académica

Existe el proceso de
matricula: SIMAT y
Medio Fisico

Existe el Archivo
Académico
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AREA: GESTIO

N DIRECTIVA

PROCESO

COMPONENTE

EXISTE

EN CONS-
TRUCCION

INEXIS
TENTE

EVIDENCIAS

OBSERVA
CIONES

Existe un programa
sistematizado para emitir
boletines de
calificaciones

Los registros escolares
de valoracioén, estan
actualizados hasta el
ano 2008.

Administracion
de la

Se realiza el
mantenimiento de la

planta fisica planta fisica de acuerdo
y de los con las necesidades
recursos prioritarias y con las

posibilidades econdmicas

Se realizan programas
para la adecuacion y
embellecimiento de la
planta fisica

Se hace un adecuado
seguimiento al uso de los
espacios

Existe un plan para la
adquisicion de los
recursos para el
aprendizaje acorde con
los requerimientos de la
institucion

Existe manual de
procedimientos para los
suministros y dotacion

Existe un programa de
mantenimiento de
equipos y recursos para
el aprendizaje

Existen manuales de
proteccion y seguridad

Existe un manual de
control de inventarios

Administracion
de

Se prestan y controlan
servicios de transporte,

servicios restaurante, cafeteria y

complement salud (enfermeria,

arios odontologia, psicologia)
Se desarrolla en forma
continua el programa de
apoyo a estudiantes con
necesidades educativas
especiales

Talento Existe el manual de

Humano funciones para todos los

cargos de la institucion
con los perfiles definidos
para cada uno de ellos

Se elaboré el programa
de induccién a
estudiantes, directivos,
administrativos y
docentes.

Se realizan programas
de formacion y
capacitacion

La asignacion académica
se implementa de

acuerdo con los perfiles
del cargo
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AREA: GESTIO

N DIRECTIVA

PROCESO

COMPONENTE

EXISTE

EN CONS-
TRUCCION

INEXIS
TENTE

EVIDENCIAS

OBSERVA
CIONES

Existen los horarios de
clases por grupos y por
docentes

Las hojas de vida se
encuentran comple tasy
actualizadas de:

Docentes

Directivos

Administrativos

Estudiantes

Se realiza anual y/o
semestralmente la
evaluacion del
desempeno de:

Administrativos

Docentes (Dcto 1278)

Directivos (Dcto 1278)

Existe un programa de
apoyo a la investigacion

El manual de convivencia
y manejo de conflictos

se encuentra
debidamente actualizado

Existen programas de
Bienestar del Talento
Humano

Apoyo
Financiero y
Contable

Se elabora
oportunamente el
presupuesto anual del
Fondo de Servicios
Educativos (FSE)

Existe el Reglamento de
Tesoreria 'y su
correspondiente manual
de de procedimientos

La contabilidad se
encuentra actualizada y
sistematizada

Existen reglamentos y
manuales para el manejo
de los ingresos y gastos

El Manual de
Contratacion se
encuentra debidamente
actualizado

Se rinden las cuentas a
las entidades de Control
Fiscal en los tiempos
estipulados

AREA: GESTI(

N COMUNIDAD

Accesibilidad

Atencion educativa a
grupos poblacionales
diversos

Necesidades y
expectativas de los
estudiantes

Proyectos de vida

Proyeccién a

Escuela familiar

la comunidad

Oferta de servicios a la
comunidad

Uso de la planta fisica y
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AREA: GESTIO N DIRECTIVA
EN CONS- INEXIS OBSERVA
PROCESO COMPONENTE EXISTE TRUCCION TENTE EVIDENCIAS CIONES

de los medios

Servicio social estudiantil

Participacion Participacion de los

y estudiantes

convivencia Asamblea y consejo de
padres de familia
Participacion de las
familias

Prevencion Prevencion de Riesgos

de riesgos Fisicos
Prevencion de riesgos
psicosociales
Programas de seguridad

Fecha

Firma de quien entrega

Fecha de verificacion

Firma de quien recibe

Firma de quien recibe
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