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PRESENTACION

Para contribuir g la organizacion y al buen manejo de los Fondos de Servicios Docentes, ¥5D, la Secretaria

de Educacion del Distrito Capital pone a disposicion de los Consejos Directivos, Rectores, Directores,

Auxiliares Financieros (pagadores) y demds funcionarios del sector educativo del Distrito Capital, este
material que orienta los procesos de creacion y funcionamiento de los Fondos de Servicios Docentes, donde

encontrardn criterios y procedimientos unificados que apoyardn la gestion del FSD.

En los contenidos que se desarrollan se precisan, desde el punto de vista conceptualy legal, los conocimien-
tos basicos que se requieren para la organizacion y funcionamiento de los Fondos en cumplimiento de los
procesos de ingresos, gastos y control de los recursos.

Este material le permitird conocer como organizar el Fondo de Servicios Docentes y cudles son los princi-
pales procesos que deben ser desarrollados para una buena gestion. A partir de los planteamientos que se
desarrollan, el Rector ¢ Director del centro educativo podrd disefiar alternativas de accion. La cartilla
describe en términos generales los aspectos administrativos, presupuestales, contractuales, contables, juri-
dicos y de control que se relacionan con el funcionamiento de los Fondos de Servicios Docentes, de acuerdo
con el marco legal que da vida a los FSD, Su contenido trata seis temas:

Primero, presenta de manera general qué son los Fondos de Servicios Docentes, cudles son sus objetivos,
cudl es el proceso para su organizacion y, cudl es el marco legal que rige su funcionamiento.

Segundo, incluye los procesos para la elaboracion y tramite del presupuesto de ingresos y gastos hasta su
aprobacion. Identifica los procesos generales para hacer la ejecucion del presupuesto, lo que implica ela-
borar el Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC, el Plan Anual de Compras. las modificaciones al
presupuesto y el cierre de vigencia.

Tercero, sefiala los requisitos para elproceso de contratacion de acuerdo con la Ley 80 de 1993 y el Decreto
855 de 1994 y establece las modalidades de contratacion teniendo en cuenta principalmente la cuantia de la
compra y la cuantia del presupuesto del Fondo. Trata el Régimen de Impuestos del FSD.

Cuarto, establece los principales procesos de tesoreria, los requisitos para recibir y sustentar los ingresos,
efectuar el pago de compromisos del FSD y el régimen de cheques.

El siguiente capitulo presenta el proceso contable, que aunque constituye un ciclo separado, estd en coordi-
nacion con el sistema presupuestal. Expone los elementos que se deben tener en cuenta para el eficiente
desarrollo del sistema contable, asi como los estados financieros que debe presentar el FSD,

Por Ultimo, sefiala las acciones que el FSD debe cumplir para efectos de control presupuestal, g través del
Control Interno, el Control Fiscal y el Control Social, en términos de la gestion realizada.

La Secretaria de Educacion Distrital espera que este material sea de gran utilidad en el proceso de desarro-
110 y consolidacion de los Fondos de Servicios Docentes.
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QUEES UN FONDO
DE SERVICIOS DOCENTES,
COMO SE ORGANIZA
Y COMO FUNCIONA?

SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL ,
CORPORACION PARA EL DESARROLLO DE LA ECUCACION BASICA

qué es un Fondo de Servicios Docentes,

FSD, cual es su objetivo, cudl es g proced-
miento para Su organizacion y cémo opera. Al fina/ se
presenta una sintesis del marco fegal que rige a jos FSD.

E n este capitulo se describe de manera general

Definicion

El articulo 182 de la Ley 115 de 1994 establece:
«En los establecimientos educativos estatales ha-
bra un Fondo de Servicios Docentes para atender
los gastos distintos a salarios y prestaciones. El
Consejo Directivo del establecimiento educativo
administrard los recursos de estos Fondos. El Rec-
tor o Director serd el ordenador del gasto que
apruebe el Consejo Directivo y responderd
fiscalmente por el adecuado uso de los fondosy.

Estos Fondos Cuenta se constituyen en un instru-
mento a través del cual los centros educativos
estatales pueden captar ingresos y efectuar de
manera autdnoma una serie de gastos diferentes a
salarios y prestaciones, con la finalidad de con-
tribuir a alcanzar sus objetivos de acuerdo con

sus planes y prioridades. De manera general los
FSD realizan tres grandes grupos de actividades:

+ Proyeccion y recaudo de ingresos.

» Proyeccion y ejecucion de gastos.

» Rendicion de cuentas y control e informes
sobre la gestion realizada.

Las dos primeras acciones conllevan la elabora-

cion y ejecucion del presupuesto anual del FSD.

Esto también implica la organizacion de registros
presupuestales y contables.

Proyeccion y recaudo de ingresos: consiste en
la identificacion y el recaudo de los ingresos que
nutren el Fondo. Conlleva la proyeccion de los
ingresos, la elaboracion del presupuesto de ingre-
sos y el recaudo de éstos.

Proyeccion y ejecucion de gastos: es el mangjo,
en forma autonoma, de los ingresos de una insti-
tucion educativa. Comprende la proyeccion de
gastos, la elaboracion del presupuesto que impli-
ca la distribucion de recursos de acuerdo con las
prioridades de gasto del centro educativo y la
gjecucion del presupuesto.

Rendicion de cuentas y controle informes so-
bre la gestion realizada: los FSD reciben recur-
sos publicos. Por lo tanto, la proyeccion y ejecu-
cion de sus ingresos asi como la proyeccion y
gjecucion de sus gastos deben realizarse y regis-
trarse de acuerdo con las normas legales vigentes
y dentro de un conjunto de principios técnicos,
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financieros y contables aceptados. Esto implica
cefiirse alas normas establecidas en cuanto a
presentacion de informes ya los controles ejerci-
dos por la Contraloria Distrital y la Contraloria
General de la Nacion, entre otros.

Esquema general deorganizacién
de los FSD |

La creacion y puesta en marcha del FSD requiere
el compromiso de todos los responsables en la
gestion del centro educativo y el Rector o Direc-
tor, es el primero. Igual importancia tienen las
acciones del Consejo Directivo para la adminis-
tracion del FSD, en la medida en que permite la
participacion de la comunidad educativa g través
de sus representantes.

El Consejo Directivo es el responsable de la ad-
ministracion de los FSD. LaLey 115 de 1994,
define que en cada establecimiento educativo
estatal debe existir un Consejo Directivo ‘integra-
do por el Rector del centro educativo, quién lo
convoca y lo preside; dos representantes de los
docentes; dos representantes de los padres de
familia; un representante de los estudiantes, que
debe estar cursando el ultimo grado que ofrezca
el centro; un representante de los exalumnos y un
representante del sector productivo de la zona de
influencia del centro educativo; Las funciones
del Consejo Directivo relacionadas con la admi-
nistracion de los Fondos estan contenidas en la
Ley 115 de 1994, articulos 144 y 182 yen el De-
creto 1857 de 1994, articulo 5°. Estas son:

» Fijar las prioridades en la ejecucion del gasto
con los recursos del FSD.

* Aprobar el presupuesto de ingresos y gastos de
la institucion y la forma de recolectarlos.

. Manejar y utilizar adecuadamente sus recursos,
incluyendo las operaciones de caracter: civil,
comercial, ¢ administrativa a que haya lugar,
siempre y cuando sirvan al mejoramiento de la
calidad educativa de la institucién y salvo las
excepciones contempladas en el Articulo 8 del
Decreto 1857 de 1994 que hace referencia a las
prohibiciones de gasto.

« Aprobar el presupuesto anual de apropiaciones

SECRETARIA DEEDUCACION DISTRITAL

CORPORACION PARA EL DESARROLLD DE LA EDUCAGIGN BASICA

y el plan anual mensualizado de caja, previo pro-,
yecto que para el efecto presente el Rector.

* Aprobar anualmente los estados financieros que
deben ser presentados por el Rector y certifica-
dos por un Revisor Fiscal.

+ Evaluar los activos patrimoniales y dar las autori-
zaciones a que haya lugar, en el caso de una fu-
s10n con otro establecimiento.

+ Hacer la liquidacion patrimonial, en el evento
de liquidarse el establecimiento educativo.

El ordenador de gasto, es el Rector o Director del
centro educativo, de acuerdo con el articulo 182 de
la Ley 115 de 1994 Sus funciones y responsabili-,
dades segun el Articulo 6” del Decreto 1857 de
1994. son:

* Elaborar con el apoyo del Auxiliar Financiero el
presupuesto anual, y el plan anual de caja, PAC,
del FSD y presentarlo para su aprobacion al
Consejo Directivo.

+ Efectuar los ajustes solicitados por el Consejo
Directivo al proyecto de presupuesto.

» Ejecutar los recursos del FSD en los términos y
montos autorizados.

* Adoptar y liquidar el presupuesto.

* Hacer la ordenacion de gasto que apruebe el
Consejo Directivo.

. Presentar los estados financieros alas instancias
competentes de direccion y control.

+ Responder fiscalmente por el adecuado uso de
los recursos del Fondo.

+ Responder por el manejo de la caja menor.

+ Rendir la Cuenta ante la Contraloria.

. Rendir a la Secretaria de Educacion del Distrito,.
SED, el Informe Semestral y Anual de la.
Ejecucion Presupuestal

El Auxiliar Financiero (antes Pagador) es el res-
ponsable de garantizar la correcta ejecucion de in-
gresos y gastos. Tiene las siguientes funciones de
acuerdo con la Resolucion 1651 de 1999, de la
SED:

+ Elaborar el plan mensualizado de caja.

+ ‘Registrar los compromisos con cargo al presu-
puesto del plantel educativo.

+ Asistir al ordenador de gasto en la preparacion y
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presentacion ante el Consejo Directivo del pre-
supuesto anual del establecimiento educativo.
¢ Registrar y controlar el libro presupuestal.

. Elaborar y certificar las disponibilidades y re-
servas presupuestales.

« Preparar los traslados presupuestales.

+ Controlar el recaudo oportuno de los dineros
que ingresan al FSD.

» Manejar los libros de tesoreria.

. Elaborar las conciliaciones mensuales banca-
rias.

. Liquidar y cancelar las obligaciones contraidas
por la institucion, haciendo los descuentos por
impuestos respectivos.

. Pagar oportunamente los impuestos recauda-
dos.

¢ Elaborar contratos de servicios y suministros
de acuerdo con la Ley 80 de 1993.

¢ Elaborar y presentar al ordenador de gasto y a
los organismos de control que lo requieran, los
estados de tesoreria.

¢ Evaluar y hacer seguimiento del PAC y del
presupuesto.

+ Evaluar y presentar periodicamente informes
de analisis sobre gestion financiera adelantada
en el establecimiento educativo.

¢+ Apoyar al ordenador de gasto en la coordina-
cion con las entidades bancarias para el mane-
jo de los recursos depositados en la cuenta
bancaria del FSD.

. Asesorar al ordenador de gasto en el manejo
del portafolio de inversiones y/¢ manejo renta-
ble de los recursos financieros del FSD.

+ Apoyar al ordenador de gasto en la supervision
de las gestiones adelantadas por la asesoria
contable y las actividades realizadas por el res-
ponsable de los inventarios.

¢ Preparar el Informe Semestral y Anual de Eje-
cucion Presupuestal de Ingresos y Egresos
para la Secretaria de Educacion Distrital, SED.

El Asesor Contable es el responsable de acopiar,
procesar y custodiar la documentacion contable y
tiene las siguientes funciones:

+ Realizar los registros contables.
» Mantener los soportes contables tanto de ingre-
sos como de egresos.

+ Elaborar los estados financieros.

. Apoyar al Rector en la elaboracion del presu-
puesto.

¢ Elaborar y refrendar los informes contables y
financieros que deben ser presentados a la
Contraloria.

El Revisor Fiscal responde por la preservacion
de los recursos del FSD. Para ello realiza las si-

guientes funciones, de acuerdo con el Decreto
1857 de 1994:

» Certificar que los ingresos registrados sean
ciertos y que los gastos efectuados responden
al objeto para el cual fueron presupuestados.

. Certificar la veracidad de los estados financie-
ros (Decreto 1857 articulo 5°)).

+ Foliar y rubricar los libros contables (Decreto
1857 articulo 11).

El responsable del manejo del inventario es el
encargado de la administracion de los bienes fisi-
cos de la institucion. Sus funciones son:

s Elaborar el plan de compras conjuntamente
con el Rector ¢ Director.

¢+ Controlar los ingresos y egresos de los elementos.

+ Programar la recepcion de elementos de acuer-
do con el plan de compras.

+ Garantizar la informacion oportuna para reali-
zar los registros contables, fiscales y adminis-
trativos de los materiales.

. Rendir peridédicamente los informes al ordena-
dor de gasto con destino a la Contraloria.

* Recibir los elementos constatando cantidad,
calidad y estado de conservacioén de acuerdo
con la orden de compra y la factura.

+ Mantener actualizado el kardex de almacén.

¢+ Suministrar los elementos solicitados, de
acuerdo con el manual de Control Interno.

. Elaborar anualmente el inventario de bienes y
mantenerlo actualizado.

+ Controlar los inservibles para solicitar las bajas
de inventario.
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Procedimientos para organizar un FSD

Para organizar un FSD se procede de la siguiente
forma:

* Tomar la decision sobre la alternativa de orga-
nizacion del FSD por parte del Consejo Di-
rectivo del centro educativo. Esta decision
debe quedar consignada en acta escrita. (Ver
Modelo de acta de aprobacion del FSD por el
Consejo Directivo. Pag. 11,).

. Obtener el NIT (nimero de identificacion
tributaria) a nombre del «Fondo de Servicios
Docentes, Centro Educativo Distrital . ..» para
el centro educativo mediante su traritacion
ante la Direccion de Impuestos y Aduanas Na-
cionales, DIAN, del Ministerio de Hacienda,
para lo cual se debe presentar la resolucion de
funcionamiento del centro educativo expedida
por la Secretaria de Educacion del Distrito.

+ Abrir una cuenta corriente en una institucion
bancaria vigilada por la Superintendencia Ban-
caria y afiliada al sistema de pagos de la Teso-
reria Distrital (informacion que suministrara la
Direccion Financiera de la Secretaria de Edu-
cacion), denominada “Fondo de Servicios Do-
centes, Centro Educativo .”. La cuenta debe
tener firma conjunta del ordenador de gasto y
del Auxiliar Financiero (Pagador) y para abrir-
la debe presentarse la resolucion de la Secreta-
ria de Educacion que acredita al Director o
Rector como ordenador de gasto y la resolu-
cion de nombramiento del Auxiliar Financiero.

SECRETARIA. DE EDUCACION DISTRITAL
CORPORACION PARA Et DESARROLLCDE LA EDUCACION BASICA

. Constituir péliza de manejo que ampare al
Rector o Director y al Auxiliar Financiero.

. Enviar al CADEL la documentacidn para ins-
cribir y registrar el FSD con copia a la Direc-
cion Financiera de la Secretaria de Educacion,
con lo siguiente:,

v Acta del Consejo Directivo de creacion del
FSD.

v Numero de identificacion Tributaria (NIT).

v Numero de la cuenta corriente indicando nom-
bre del banco, sucursal, nombres del ordenador
y del pagador, direccion y teléfono del centro
educativo.

Alternativas de organizacién de los FSD

De acuerdo con los lineamientos de la Ley Gene-
ral de Educacion (115 de 1994}, lo deseable es
tener un Fondo por institucion. No obstante, se
presentan algunas dificultades inherentes a la
etapa de transicion que viven y, por tanto, se debe
escoger una de las siguientes alternativas:

+ Centro educativo con Fondo propio o indepen-
diente.

. Centro educativo adscrito a un Fondo ya esta-
blecido.

La decision de realizar convenio con otro Fondo,
no limita la autonomia de los centros educativos
para decidir sobre la distribucion de sus recursos
y la forma como los ejecutan.
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Modelo de Acta de aprobacion del FSD
por el Consejo Directivo

Se cretaria de Educacion de Santa Fe de Bogota
Colegio «San Juan»
Carrera 123#16-22 - Localidad I

REUNION DEL GONSEJO DIRECTIVO
ACTA &

Hora : 3p.m.
Fecha : 27 de mano de 1999
Asunto  Creacion del Fondo de Servicios Docentes del Centro Educativo

El Consejo Directivo se reunid para analizar la necesidad y la alternativa mas conveniente de organizar el Fondo de
Servicios Docentes del centro educativo. Para sustentar la decision, tuvo en cuenta el monto de recursos que mane-
jara en la vigencia provenientes de los servicios que presta a los alumnos y de los proyectos que estd gestionando
ante la Secretarfa de Educacion.

Se considerd que la decision implica mayores compromisos por el manejo del dinero, pero también mayores benefi-
cios por la posiilidad de priorizar necesidades para asignar recursos en funcion del Proyecto Educativo Institu-
cional.

El Consejo aprobd la decision de organizar el Fondo de Servicios Docentes de manera totalmente independiente,
para lo cual autorizd al Rector para realizar todos los trdmites relacionados con la legalizacion y el registro del mis-
mo, como la obtencion del NIT, la apertura de la cuenta la apertura de los libros de contabilidad y la entrega de
documentos ante al CADEL.

En constancia firman :

Maria Teresa Quiroga
Rectora

Silvia Paola Ordofiez
Secretaria

Ana Judith Nieto

Juan  Medina

Rocio  Olarte

Nelly Rosas

Nidia Olarte

Demds miembros del Consejo Directivo
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Normas relacionadas con la creacién
y el funcionamiento de loFSD
Los responsables de la gestion de los FSD deben tener presente un conjunto de

- ASPECTD REGLAMENTADO

‘dmmistrativa

'jde‘1 prastUpue:




FONDOS DE  SERVICIOS  DOCENTES:
ELEMENTOSBASICOS PARA SU GESTION

SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL
CORPORACIGN PARA EL DESARROLLO DELA EDUCACION BASICA

¢COMO ES EL SISTEMA
PRESUPUESTAL DE LOS FONDOS DE
SERVICIOS DOCENTES?

descripcion del proceso de elaboracion,

presentacion, aprobacion y ejecucion del
presupuesto en sus partes fundamentales. ingresos y
gastos. A continuacion, se describe el Programa Anual
Mensualizadp de Caja (PAC), y Ia forma cémo se efec-
tian /as modificaciones presupuesiales mediante adicio-
nes, reducciones y traslados y, g/ cierre de la vigencia.

E ste capitulo hace, en primer fugar, una

Definicion

El presupuesto es la proyeccion de ingresos y
egresos que tendra el Fondo de Servicios Docen-
tes durante un periodo determinado, correspon-
diente a la vigencia fiscal. Es la expresion finan-
ciera del proceso de planeacién del centro
educativo, ya que asigna los recursos econdmicos
para lograr los objetivos establecidos en el Pro-
yecto Educativo Institucional (PEI).

La gestion del presupuesto de los FSD en el Dis-
trito Capital esta regulada mediante el Decreto
1035 de 1997, que establece los procesos de pro-
gramacion, presentacion, aprobacion, madifica-
¢idn y ejecucion presupuestal.

Caracteristicas

En la elaboracion del presupuesto es necesario
aplicar unos principios basicos que hacen que su
ejecucion tenga la seriedad que el documento de
presupuesto exige. Las caracteristicas del presu-
puesto aplicables a los FSD son las mismas que
en general rigen para todo el proceso presupues-
tal del Estado y estan contenidas en la Ley 38 de
1989, la Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995.
Estas son:

* Unidad de caja: siempre se manejan todos los
recursos como una sola cuenta, es decir, con
los recursos que ingresan al FSD se debe for-
mar un fondo comun.

* Universalidad: el presupuesto del FSD debe
contener la totalidad de los ingresos y gastos
que el centro educativo espera realizar durante la
vigencia fiscal. Por tanto, el ordenador de gasto
no podra autorizar gastos que no figuren en el
presupuesto aprobado.

* Anualidad: la realizacion y el efectivo control
del programa financiero en el presupuesto re-
quiere de un periodo determinado. En Colom-
bia, el afio fiscal comienza el 1” de enero y
termina el 3 1 de diciembre del mismo afio.

* Inembargabilidad: protege los recursos del cen-
tro educativo. Los ingresos y recursps del pre-
supuesto general del FSD son inembargables.

* Planificacién: garantiza que los recursos se orien-
ten al cumplimiento de las metas establecidas en
el PEI y en el Plan de Desarrollo Educativo del
Distrito.
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Programacion integral: posibilita la existencia
de los recursos necesarios para la realizacion de
proyectos. Obliga 4 tener los recursos para finan-
ciar los gastos de inversion y funcionamiento de
un proyecto, independientemente de la clasifica-

c10n al interior del presupuesto ¢ g1 financiacion,
con vigencias futuras.

* Especializacién: las apropiaciones que se esta-

blecen en el presupuesto deben referirse g los
objetivos de la institucion educativa.

Estructura del presupuesto

La estructura del presupuesto
se aprecia en los siguientes esquernas:

PRESUPUESTO
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NCIONAMIENTO

PRESUPUESTO DE EGR

‘Gastos generates

4 Bienes
(duraderos)

"~ TNVERSION

I
I
I
|
'

# Capacitacion

4 Proyectos

Formulacion y tramite del presupuesto

La gestion del presupuesio de los FSD en el Dis-
trito Capital, estd regulada por el Decreto 1035 de
1997, el cual establece el proceso de programa-
cion, presentacion, aprobacion, modificacion y
ejecucion del presupuesto de los FSD. El Rector o
Director es el responsable de presentar anualmente
el proyecto depresupuesto de ingresos ¥ gastos del
FSD para aprobacion del Consejo Directivo.

El proceso presupuestal implica:

+ Reunir y organizar la informacion: teniendo en
cuenta las normas vigentes sobre la materia, el
PEI de la mnstitucion y el Plan de Desarrollo
Educativo del Distrito.

* Proyectar los ingresos que espera obtener en el
periodo que se estapresupuestando, agrupan-
dolos en los items presentados en la estructura

del presupuesto de ingresos. La Secretaria de
Educacién del Distrito informard oportuna-
mente al Rector o Director el monto estimado
de las transferencias que recibird para la vi-
gencia fiscal siguiente.

. Proyectar los egresos de acuerdo con las nece-
sidades y prioridades del centro educativo,
agrupandolos en los items mostrados ¢n la
estructura del presupuesto dc egresos, respe-
tando siempre el uso de los recursos de desti-
nacion especifica. El presupuesto de gastos del
FSD sélo puede incluir apropiaciones que co-
rrespondan 3 los gastos decretados de acuerdo
con, las normas legales vigentes, en especial el
Decreto 1857 de 1994 y los gastos destinados
a dar cumplimiento al Plan de Desarrollo ¥ al
PES.

+ Codificar las cuentas, en concordancia c¢or la
establecida en la contabilidad, y debe cefiirse
al Plan General de Cuentas.
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* Elaborar el plan de compras en lo posible Consejo Directivo para su aprobacion, de
desagregado por meses. ESte incluye: a) mate- acuerdo con lo establecido en el Decreto 1035
riales y suministros, b) equipos, c¢) muebles. Es de 1997.
una relacion detallada de todos los elementos . Liquidar y adoptar el presupuesto del FSD
que la institucion requiere para su funciona- dentro de los cinco dias siguientes a la aproba-
miento durante un periode determinado. cioén del Consejo Directivo. La liquidacion es

¢+ Presentar para analisis y estudio, el proyecto de la adopcion del presupuesto mediante resolu-
presupuesto al Consejo Directivo de la 1nstitu- cion del Rector.
cion, antes del 1”. de noviembre de cada afio, + Presentar el presupuesto aprobado a la Secreta-
junto con lo siguiente: calculo y sustentacion ria de Educacion del Distrito, Direccion Finan:
de la proyeccion de ingresos, justificacion de ciera antes del 15 de noviembre con los si-
los gastos, plan de compras. .E] Consejo tiene guientes documentos:
dos alternativas: a) aprueba sin objeciones, b) v Acta de aprobacion del Consejo Directivo.
efectua recomendaciones de ajustes. En este v" Resolucion del Rector de adopcion del presu-
caso, el proyecto es devuelto al Rector, para puesto.
que le haga los ajustes respectivos. Con los
ajustes realizados, nuevamente se presenta al A continuacién se presenta un ejemplo de acta.

Acta deliquidacién del presupueato

Secretaria  de  Educacion
Colegio san Juan
Carera 123 #16-22
JORNADA MANANA

RESOLUCION No. 08 DE 1999

EL RECTOR 0 DIRECTOR DEL COLEGIO « SAN JUAN»
EN USO DE SUS ATRIBUTOS LEGALES VY,

CONSIDERANDO:

Que el Rector presentd a consideracion del Consejo Directivo el proyecto de presupuesto de ingresos Y gastos del Colegio San Juan
para la vigencia del afio 2000, antes del 1 ® de noviembre del afio en curso,

Que fue aprobado por el Consgjo Directvo en todos sus conceptos de ingresos y gastos el dia 10 de noviembre,
RESUELVE:

Articulo 1°. Adoptar el presupuesto del Fondo de Servicios Docentes para la vigencia del afio 2000 de esta institucidn educativa, el cual
empezard 3 regir el 1%, de enero proximo.

Atticulo 2°, Fijar los ingresos del Fondo de Servicios Docentes del Colegio San Juan pata el periodo comprendida entre el 1° de
enero al 31 de diciembre del afio 2000, en la suma de DIECIOCHO MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA ML PESOS M/L
($18390.000). de acuerdo con el detale del presupuesto de rentase ingresos de capital due se presentaen cuadroanexo.

(Debe presentar €l detalle de los ingresos).

Articulo 3°. Abrir Un crédito contra el presupuesto del Fondo de Servicios Docentes del Colegio San Juan POr la SUma de DIECIOCHO
MILLONES TRESCIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/L {$18'390.000}, para atender los gastos Y pagos de la institucion durante el perio-
do comprendido entre el 1°. de enero y el 31 de diciembre del afio 2000, segin cuadio de gastos anexo. (Debe presentar el detalle de
gastos @ inversiones).

Articulo 47, La presente resolucion rige @ partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE. El RECTOR.
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PREPARACION, PRESENTACION Y APROBACION DEL PRESUPUESTO DEL FSD

de Ingreisos v gastos del FSD de acuerdo
ol Plan de Desarrollc del Distrito.

Jcién y iquidacién

:dias stguientes a la fecha de aprobacion del
par parte det Consejo Directivo.

esentacion

pnesupuestn aprobado a la SED

_1# |

Ejecucion del presupuesto

Las apropiaciones son las autorizaciones maximas
de gastos, que el Consejo Directivo aprueba para
ser ejecutadas y comprometidas durante la vigen-
cia respectiva.

Consiste en el recaudo u obtencion real de los in-
gresos calculados y la realizacion de los guastos
previstas de acuerdo con los planes y programas
que figuran en el presupuesto. La ejecucion no debe
presentar desfases presupuestales, comprometien-
do mas recursos de los disponibles, lo que origina-
ria déficit.

El Programa Anual Mensualizado de Caja, PAC,
es el instrumento mediante el cual se hace la gje-
cucion del presupuesto y se define el monto
maximo mensual de los recursos disponibles en
tesoreria, para cumplir con los compromisos ad-
quiridos. La finalidad del PAC es lograr que lo
planeado como presupuesto se ¢onvierta en la
ejecucion real del plan financiero. La elabora-

cion y utilizacion del PAC, ¢ flujo de caja, tiene
corno proposito la identificacion de los meses en
los cudles habra mayores ingresos y los meses en
que sera menor la disponibilidad de recursos.
Un proceso similar debe ser realizado con los
gastos, identificando los meses de mayores re-
querimientos.

La aprobacion del PAC le corresponde al Conse-
jo Directivo. La presentacion del PAC es igual a
la del presupuesto, es decir, primero se estable-
cen todos Jog ingresos y posteriormente todos los
gastos. Debe incluirse g1 todo el conjunto una

serie de columnas correspondientes a cada uno
de los meses del afo.

Aprobado el presupuesto y el PAC, se registran
en libros los rubros presupuestales con su respec-
tivo saldo disponible. Esta es la base para expedir
el certificado de disponibilidad presupuestal,
CDP, documento que garantiza que si existe pre-
supuesto para efectuar un gasto determinado. Un
CDP se constituye en un compromiso para tener
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ese dinero reservado para, el concepto de gasto
que fue expedido. Cuando se formaliza el com-
promiso, se hace el registro presupuestal.

La pagaduria de la institucidn efectua el recaudo
de los distintos ingresos presupuestales, aunque
éstos también pueden ser recibidos por entidades
bancarias. En este caso, los funcionarioso enti-
dades consignaran los recursos recaudados a fa-
vor de la institucion.

Teniendo en cuenta |a dindmica de la ejecucion
presupuestal, una correcta utilizacion de este
instrumento buscard, equilibrar los gastos y los
ingresos, de tal forma que no exista déficit. En
caso de esperarse un déficit, es recomendable
analizar las diferentes posibilidades, entre las que
se encuentra aplazar la decision de efectuar com-
promisos hasta que exista la suficiente liquidez
para cubrirlos ¢ realizar gestiones adicionales
para obtener mayores recursos liquidos. En el
transcurso de la ejecucion presupuestal se pueden
presentar diferencias entre lo presupuestado ¥ lo
ejecutado. Por eso, es necesario hacer ajustes al
PAC.

Existen prohibiciones en relaciéon con la autori-
zacion de gastos, las cuales deben ser conocidas
por el Rector o Director ¥ el Consejo Directivo,
éstas son:

» Autorizar donaciones y subsidios con cargo a
los recursos de los FSD.
« Contraer obligaciones sobre gastos no con-

templados en el presupuesto debidamente
aprobado.

* Excederse en los gastos en relacion con las
partidas apropiadas.

» Efectuar cambios en las partidas de gasto con
destinacion especifica.

Cualquier gasto que se haga sin respaldo en las
disposiciones legales vigentes y se ejecute con
cargo i los dineros del FSD, dara lugar alas res-
ponsabilidades administrativas 0 penales de ley.
las cuales seran aplicables 2 cada uno de los inte-
grantes del Consejo Directivo o al Rector ¢ Di-
rector ordenador del, gasto, segin sea el caso.

Modificaciones al presupuesto

Durante la ejecucion del presupuesto es necesa-
rio hacer algunas modificaciones. Si afecta los
rubros globales aprobados por el Consejo Direc-
tivo, la modificacion, debera ser aprobada por
esta instancia. Los tipos de modificaciones
presupuestales previstos para los Fondos de Ser-
vicios Docentes son las adiciones, los traslados y
las reducciones.

Las Adiciones son operaciones mediante las cua-
les se modifica el monto total del presupuesto
por la incorporacién de un nuevo recurso no pre-
visto ¢ por un recaudo superior al programado
inicialmente. Cuando se causan rendimientos
financieros, es necesario tealizar una adicion
presupuestal para definir, junto con el Consejo
Directivo, a gue concepto de gasto © inversion se
van 3 destinar.
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Los Traslados son las 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
para incrementar uno insuficiente 0 para crear
uno que no habia sido previsto inicialmente. Los
traslados que modifiquen las partidas globales de
funcionamiento ¢ inversion, deben ser aprobados
por el Consejo Directivo. No es permitido trasla-
dar recursos de inversion a funcionamiento.

Las Reducciones son la decision definitiva de no
gjecutar un monto determinado de gastos por
inexistencia del recurso para su financiacién o
por variacion de las circunstancias. Las reduccio-
nes afectan siempre el monto total del presupues-
to y, por lo tanto, deben ser aprobadas por el
Consejo Directivo.

Caja Menor

Los centros educativos pueden constituir en cada
anualidad una Caja Menor en cuantia no superior
a dos salarios minimos legales vigentes mensua-
les y que no supere el 10% del presupuesto anual
de apropiaciones con sujecion alas normas exis-
tentes sobre esta materia.

El Consejo Directivo y el Rector o Director re-
glamentaran el funcionamiento de la caja menor
en la cuantia, la destinacion y los requisitos para
su reposicion. La creacion de la Caja Menor debe
ser realizada mediante un acto administrativo,
una resolucion del Rector o Director, ¢ una acta
del Consejo Directivo, en la cual se indique la
cuantia, los gastos autorizados, el responsable de
su manejo, la cuantia de la reposicion y el tiempo
en que se puede reponer.

Los dineros de la caja menor deben ser utilizados
Unica y exclusivamente para atender «gastos me-
noresy» definidos en los conceptos del presupues-
to del FSD. Se mantendran los dineros en efecti-
vo, bajo la responsabilidad del designado para su
manejo, el cual debe tener la respectiva poliza de
manejo. (Ver Proyecto de resolucion para la crea-
cion de Caja Menor. Pag. 20).

Cierre de la vigencia presupuestal

La vigencia fiscal comienza el 1” de enero y ter-
mina el 3 1 de diciembre de cada afo, fecha en la
cual se debe hacer un corte de cuentas para esta-
blecer los estados financieros del FSD. Para que
este corte se haga correctamente, es necesario
realizar algunas operaciones cuyo propdsito es
hacer las reservas presupuestales, que respalden
aquellos compromisos que no se han podido ter-
minar, entregar, hacer o pagar antes del 3 1 de
diciembre.

Las disponibilidades que no se hayan ejecutado,
es decir, que no se haya elaborado registro,
feneceran sin excepcion. Al cierre de la vigencia
fiscal cada FSD constituird las reservas presu-
puestales con los compromisos que a 3 1 de di-
ciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando
estén legalmente contraidas y desarrollen el obje-
to de la apropiacion. Estas reservas solo podran
utilizarse para cancelar los compromisos que le
dieron origen.

Igualmente cada FSD constituira a 31 de diciem-
bre de cada afio, cuentas por pagar con las obli-
gaciones correspondientes a los anticipos pacta-
dos en los contratos y de aquellos que se haya
realizado la entrega a satisfaccion del bien o ser-
vicio, antes de terminar la vigencia fiscal.

Las reservas presupuestales y cuentas por pagar
constituidas por los FSD, que no se ejecuten du-
rante el afio de su vigencia, fenecerdn y deberan
ser incorporadas al presupuesto del siguiente afio
respetando el destino de los recursos, cuando se
trata de dineros provenientes de transferencias.
En el caso de proyectos o de partidas transferidas
con destinacion especifica, que no se ejecuten
durante la vigencia, podran ser incorporadas al
presupuesto de la siguiente, con la misma desti-
nacion.

Pélizas de manejo
El funcionamiento del FSD conlleva la adminis-

tracion de recursos y con ello la responsabilidad
por el manejo de los mismos. La legislacion con-
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templa la manera de garantizar la proteccion de
los dineros y valores mediante la constitucion de
poélizas de manejo. En el FSD, las pdlizas deben
cubrir al ordenador de gasto, el Auxiliar Finan-
ciero, el reponsable de la caja menor y el respon-
sable de los inventarios. Se sugiere la contrata-
cién de una pdliza global por el valor del
promedio mensual del presupuesto del FSD para
los funcionaros enumerados: ordenador de gasto,

SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL
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Auxiliar Financiero, reponsable de la caja menor
y responsable de los inventarios.

Las pdlizas se contratan para que la institucion,
en caso de pérdida por cualquier motivo, tenga la
posibilidad de recuperar total o parcialmente
cuando la compaiiia de seguros reconozca el va-
lor del siniestro.

Proyecto deresolucion de creacion de Caja Menor

tiene congtituido ningn  mecanismo.

duales no mayores & un 10% del monto total que se autorice.

elementos mediante  este  sistema.

por un valor de s ).

Articulo 2°, Reglamentar  su funcionamiento asi:

mangjo no inferior a monto total autorizado.

holsa al iniciar un nuevo periodo.

giros  recibidos.

afectados.
11. El reintegro serd autorizado por el ordenador de gasto.

FONDO DE SERVICIOS DOCENTES COLEGIO «SAN JUAN»
RESOLUCION N

EL RECTOR 0 DIRECTOR DEL COLEGIO « SAN JUAN»
EN USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES Y,

CONSIDERANDO:

0

Que el colegio SAN JUAN debe atender necesidades urgentes para la operacion normal, en forma &gil y funcional y que para este efecto ng
Que la institucion educativa considera necesaria para la gestion del FSD el funcionamiento de Lna Caja Menor, para adquisiciones indivi-

Que en consecuencia es necesario aprobar y reglamentar tanta el manejo de la Caja Menor como los gastos por adquisicion individual de

RESUELVE
Articulo 1°, Aprobar la creacion y funcionamiento dela Caja Menor, constituida en la institucion educativa San Juan

. LaCajaMenor sera mangjada por (sefalar ef ¢argo si es docente 0 aoministrative), quien deberétener constiida g pliza de

2. Las adquisiciones individuales realizadas por Caja Menor no podran ser superiores al 10% del monto total autorizado.
3. Le legalizacion de los gastos y la reposicion de la Caja se hard cuando se haya gastado hasta un 60% del monto autorizado.

4. Con los recursos de Caja Menor Solamente se podrdn efectuar gastos con cargo a los siguientes rubros: compra dg materiales y
suministros,  mantenimiento, ~ comunicaciones, transporte,  servicios plblicos, (en fodo caso, se deben enumerarlos rubros que se
consideren necesarios). En ningdn caso para ofros conceptos COMO anticipos O préstamos a tercetos.

5. Al finalizar cada vigencia fiscal se legalizardn los comprobantes A la fecha, sin importar el porcentaje gastado y se solicitara su reem-
6.  Los movimientos de la Caja Menor deben ser registrados en un libra auxiliar, donde diariamente 5@ anotardn los gastas hechos o los

7. Con el dinero de Caja Menor no se podrd cambiar ninguna clase de cheques, ni hacer préstamos personales.

§. Lla comprobacion de los gastos se hara dnicamente con K5 recibos ¢ facturas debidamente canceladas con la firma Y el NIT de quién
prestd el sarvicio v con la fecha de pago respectiva. Cada recho de caja debe ir acompafiado de la factura correspondiente.

9, Solamente se pueden relacionar recibos 0 facturas del periodo que Se estd legalizando.
10, Para la reposicin o reembolso deberd hacerse una relacion en orden cronoldgico, con un resumen por los rubros presupuestales

Aticulo 3°, La presente resolucion rige @ partir de la fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE. El RECTOR.
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T

;CUALES SON LAS FORMAS DE
CONTRATACION DELOS FONDOS DE
SERVICIOS DOCENTES?

importantes de la contratacion administrativa,

los requisitos, /0s criterios para seleccionar
contratistas y los aspectos generales y tributarios que
deben tenerse en cuenta para suscribir contratos.

E n este capitulo se presentan los conceptos mas

El proceso de contratacién administrativa

La ejecucion del presupuesto de los Fondos de
Servicios Docentes requiere de procesos de con-
tratacion, para obtener los bienes y servicios ne-
cesarios para la gestion de la institucion educati-
va. Como los recursos del presupuesto se
constituyen en fondos publicos, los FSD estan
sujetos al régimen de contratacion administrativa,
es decir, todo contrato que celebre debe supedi-
tarse a la normatividad vigente sobre procesos de
contratacion, Ley 80 de 1993 y decretos regla-
mentarios.

Para realizar contratos con los recursos del Fondo
de Servicios Docentes se deben tener en cuenta
dos aspectos: el valor total anual del presu-
puesto del Fondo y la cuantia del contrato, es
decir el valor total ¢ costo del bien g servicio que
va a ser contratado. Estos dos aspectos, junto con

el objeto del contrato, definen la modalidad para
realizar el proceso de seleccion y contratacion.

La escogencia del contratista se efectuard siem-
pre a través de licitacidon ¢ concurso publico, sal-
vo en los casos en que se pueda contratar directa-
mente. Dentro de éstos estdn los de menor
cuantia y en los demés mencionados en el articu-
lo 24 de la Ley 80 de 1993. La seleccion del con-
tratista, es decir de quién ofrece el bien 0 servi-
cio, es mas compleja y requiere de mayores
elementos cuanto mayor es la cuantia de la con-
tratacion.

Existen otros mecanismos para realizar la selec-
cion de un contratista, que son excepciones a la
licitaciéon y dan origen a la contratacion por me-
nor cuantia y por minima cuantia, las cuales
requieren para su legalizacion de procesos de
seleccion de cotizaciones.

Contratacion directa

Hay contratacion directa si el contrato es de
menor cuantia y en los casos definidos por la Ley
80 articulo 24”. El Decreto 855 de 1994, articulo
3” establece que cuando se trata de contratos
cuya cuantia no supere el diez por ciento (10%)
de los montos sefialados para contratos de menor
cuantia, se celebraran tomando en cuenta los
precios del mercado del bien g servicio 3
contratar, sin que se requiera tener previamente
varias ofertas, es la contratacion por minima
cuantia. Asi ésta queda definida como 12,5
salarios minimos legales mensuales, s.m.l.m.,
que es el 10% de 125 salarios minimos para
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PARAMETROS DE CONTRATACION PARA ENTIDADES CON
| PRESUPUESTO MENOR A 50.000 SMLM

] M@ansuaIes

toda institucion que tenga un presupuesto inferior
a 50.000 s.m.l.m. (para 1999 12.5 s.m.Lim.
equivale a $2°995.750 para instituciones con
presupuesto inferior a 50.000 s.mn.l.im. que son
$11°823.000.000).

Para efectuar una contratacion directa por
minima cuantia, es suficiente diligenciar una
orden de compra o una orden de servicio,
especificando las calidades del bien o servicio a
contratar, la cantidad, el valor unitario, el valor
total. Ejemplo:

El FSD del colegio «San Juan» requiere comprar
10 resmas de papel para fotocopiadora. £]
Rector observa la necesiad de la compra y
ordena averiguar el precio aproximado por
resma. Bl Auxifiar Financiero encuentra que en

promedio el precio es de 54.500. Antes de hacer
la compra, debe efectuar el siguiente ejercicio.

El presupuesto del Fondo es de §18°390.000
Ll sajario minimo legal mensual (san.lm.)
vigenfe para 1999 es de $236.460
Presupuesto en s.m.lm..
(18°390.000)/236.460= 77.77

A su vez, 12,5 s.m.L.m. corresponde a:

12,5 (s.pnbon ) x 236,460 (s.m.Lm. para 1999)=
$2°955.750

En este efemplo el Rector puede comprar ef
articulo sin 1ener en cuenfa varias ofertas, porgue
la compra total es de §45.000 y no supera el 10%
del monto seflalado para este FISD por menor
cuantia, que es de $2.953.750 para 1999. Ordena
la compra mediante una orden de compra.
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Contratacién sin formalidades plenas

Para hacer la contratacion sin formalidades ple-

nas de acuerdo con el articulo 39 de la Ley 80 de
1993, se sugiere tener en cuenta la siguiente for-
mula:

Si el presupuesto de la institucion es inferior g
120.000 s.m.l.m. equivalentes para 1999 a
$28.375°000.000 puede contratar sin formalida-
des plenas hasta 15 s.m.l.m. Pero 3 la vez, tenga
en cuenta, que las contrataciones superiores a
12.5 s.m.l.m. salen del rango de contratacion
directa. Por tanto, la contratacion que sea supe-
rior 2 12.5 s.m.L.m. y hasta 15 s.m.l.m. podra
realizarse mediante contrato sin formalidades
plenas.

Los contratos sin formalidades plenas son aque-
llos que se realizan mediante un contrato de ad-
quisicion @ de prestacion de servicios, pero para
su legalizacion ¥ pago no se requieren todas las
formalidades que se establecen para los contratos
de mayor valor. Es necesario solicitar en forma
verbal o escrita por lo menos dos cotizaciones;
pero se adoptara la forma escrita cuando la com-
plejidad del objeto lo amerite. La oferta recibida
por escrito, debe describir en forma clara las ca-
racteristicas de los bienes 0 servicios que se coti-
zan, el valor, la forma de pago, el tiempo de en-
trega y demds aspectos que se consideren
importantes para la seleccion del contratista.
Ejemplo:

15(s.m.Lm.) x 236.460 (salario para 1999) =
$3  °546.000

El Colegio «San Juany desea contratar los
servicios de un consultorpara asesorar en el
diseio e implementacion del PEI, el costo de la
asesoria es de $3 100.000

El salario minimo mensual vigente para 1999 es
de $236.460

Presupuesto del FSD es de $18°390.000
Presupuesto en s.m.lLm..

$18°390.000/236.460 = 77.77

SECRETARIA DE EDUCACION DISTRITAL
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El presupuesto del FSD es inferior a 120.000
s.m.lm. v le corresponde un techo igual ¢
inferior a 15 salarios como cuantia para efectuar
el contrato sin formalidades plenas. A su vez, 15
salarios minimos mensuales corresponden a:

15 x236.460 = $3 ‘546.900

Elabora un contrato sin formalidades plenas, el cual
requiere:

+ Ordenacion previa y por escrito del delegado en
la ordenacién de gasto

. Estar por escrito

¢+ Tener la apropiacion presupuestal

» Contener el valor

. Contener el objeto

v Estar definido el tiempo de duracion

+ Forma de pago

* Tener las clausulas especificas del contrato.

Generalmente, para la legalizacion el contrato no
requiere de polizas de garantias, ni su publica-
cion. Sin embargo, el Rector o Director puede
evaluar la necesidad de exigir las pdlizas de
acuerdo con la naturaleza del contrato. En los
casos en que debe exigirse garantias, es conve-
niente que se determinen éstas en forma escrita y
expresa.

Contrato con formalidades plenas con
propuestas sin aviso pablico

Cuando el valor de la contratacion estd entre 15 y
62.5 s.m.l.m. habrd una imitacion escrita por lo
menos 4 dos posibles contratistas g presentar
cotizaciones 0 propuestas. En este caso hay lugar
aun contrato con formalidades plenas, donde
incluso se puede pactar un anticipo.

Contrato con formalidades plenas con
invitacion y aviso puablico

Cuando se trate de contrataciones entre 62.5 y
125 s.m.L.m. (éste es el tope de la menor cuan-
tia), para la seleccion del contratista debera
invitarse publicamente a presentar propuestas 3
través de un aviso publico colocado en lugar
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visible de la misma entidad, por un término no
menor de dos dias. El contrato que se celebra debe
satisfacer los siguientes requisitos:

. Debe existir un documento escrito

* Debe estar firmado por las partes contratantes

» Debe contener los elementos esenciales del
contrato y las clausulas a que haya lugar.

. Debe tener la garantia Unica de cumplimiento
(Ley 80 de 1993, articulo 25 numeral 19); la
cual puede amparar varios riesgos dentro de los
cuales estarian el cumplimiento, el manejo de
anticipo, el, pago de salarios y prestaciones so-
ciales.

Contratacién por mayor cuantia

Una institucion requiere hacer el proceso de licita-
¢idn publica o concurso de méritos, cuando su
presupuesto es superior g 50.000 salarios minimos
legales mensuales, s.m.l.m. y a la vez el valor del
contrato supere los 125 s.m.l.m.. Cuando la insti-
tucion esté frente 4 este proceso, se sugiere (ue
busque la asesoria de la Oficina Asesora Juridica
de ]a SED. Existe una secuencia de pasos a seguir
para realizar el proceso de licitacion.

Proceso inicial

¢ Elaboracion de un estudio sobre la conveniencia
¥ oportunidad del contrato.

» Expedicion de un acto administrative motivado
ordenando la apertura de la licitacion. Este acto
debe ser firmado por el Rector o Director.

+ Elaboracion de los pliegos de condiciones o
términos de referencia.

« Publicacién de hasta 3 avisos con intervalos
entre 2 y 5 dias calendario, en diarios de amplia
circulacion.

+ Definicion del término para publicar dichos avi-
sos: dentro de los 10 a 20 dias calendario anterio-
res ala apertura de la licitacion ¢ concurso.

+ Definicidn del contenido de los avisos: informa-
cion sobre el objeto y caracteristicas esenciales
de la respectiva licitacion 0 concurso.

+ Celebracion de una audiencia publica, que es
una reunion ¢on los posibles oferentes para pre-
cisar el contenido v alcance de los pliegos de
condiciones y términos de referencia.

= Definicion del plazo de la licitacién ¢ concur-
s0, que es el, tiempo que debe transcurrir entre
la fecha a partir de la cual se pueden presentar
propuestas y la de su cierre.

. Definicion de prorroga del plazo de la licita-
cién 0 concurso, antes de la fecha de venci-
miento del plazo para presentar las propuestas.

+ Definicion de un plazo razonable dentro del
cual el centro educativo debe elaborar los gstu-
dios técnicos, econdmicos yjuridicos necesa-
riog para hacer la evaluacion de las propuestas.

Proceso de estudio de 105 oferenfes y seleccion

¢ Los informes de evaluacion de las propuestas
permaneceran en la secretaria del centro edu-
cativo por un término de cinco (5) dias habi-
les.

. Adjudicacién y firma de contrato.

Proceso de negociacion econdmica y - contratacion

. La adjudicacion de la licitacion 0 concurso, es
efectuada por el Rector o Director mediante
resolucion motivada. La adjudicacion se reali-
zard en audiencia publica.

. La notificacién de la adjudicacién se hace per-
sonalmente al favorecido.

. El proponente al cual se adjudique la licitacion,

debe suscribir el contrato en el plazo sefialado.
Si no cumple, el centro educativo podrd hacer
efectiva como Una sancion, la garantia de se-
riedad de la propuesta.

* Con la suscripcion del contrato se legalizan los

compromisos que corresponden al contratante
y al contratista seleccionado. El contratista
debera suscribir a favor del centro educativo la
Garantia Unica como respaldo por cualquier
tipo de incumplimiento de las obligaciones
que haya pactado en el contrato.

Liquidacion de contratos

Todos los contratos que celebre el centro educati-
vo con formalidades plenas para obtener la pres-
tacion de 1n servicio 0 la entrega de un bien, re-
quieren de una finalizacion del contrato, una vez
el objeto de éste se haya cumplido y se hayan
realizado los pagos respectivos. La terminacion
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de los contratos estatales se realiza mediante un
acto que se denomina la liquidacién de loscor-
tratos. Esta se presenta bajo dos formas: por mu-
tuo acuerdo, en los contratos de tracto sucesivo y
en aquellos en que su sujecion a plazos los re-
quiera; constando en esta los acuerdos, las tran-
sacciones y las conciliaciones a que llegaren las
partes para poner fin a las divergencias presenta-
das y poder declararse a paz y salvo. La otra
forma corresponde a la liquidacion unilateral que
se presenta cuando el contratista no se presenta a
la liquidacion ¢ las partes no llegan a acuerdos
sobre el contenido de la misma.

Muy diferente es la figura de terminacion unila-
teral del contrato que si bien se hace por acto

administrativo sus causas tienen origen en el arti-
culo 17 de la Ley 80 de 1993.

Manejo de garantias a través
de las poélizas

Las garantias que debe ofrecer el contratista se
constituyen mediante la garantia unica de cum-
plimiento. Esto se hace mediante la constitucion
de polizas expedidas por una compafiia de segu-
ros legalmente autorizada para funcionar en Co-
lombia, que responde en caso de incumplimiento
del contratista u oferente ante el contratante. En
poliza independiente a la de garantia Unica, se
constituyen:

» Garantia de estabilidad de la obra

* Responsabilidad civil extracontractual

+ Calidad y correcto funcionamiento

+ Calidad del servicio y provision de repuestos y
accesorios

Régimen impositivo

A los centros educativos les corresponde cumplir
las obligaciones tributarias inherentes a las enti-
dades estatales, especificamente:

. Retenciéon en la fuente
*» Impuesto sobre las ventas (IVA) = nacional.

» Impuesto de industria y comercio, avisos y
tableros (ICA) - distrital.

* Impuesto predial

Retencion en la fuente

Es la retencién a titulo de impuesto que debe
hacer un agente retenedor de una suma de dinero
en el momento de efectuar un pago. El gobierno
establece las retenciones con el fin de facilitar,
acelerar y asegurar el recaudo del impuesto sobre
la renta y complementarios y para que en lo posi-
ble el impuesto sea recaudado dentro del mismo
periodo gravable en que se cause. Son obligacio-
nes del agente retenedor:

« Efectuar las retenciones en la fuente.

. Presentar la declaraciéon de retencidon en la
fuente mensualmente dentro de los plazos fija-
dos por la ley.

* Consignar oportunamente la retencion.

¢+ Expedir certificados de retencidén del afio
anterior

Conceptos sujetos a retencion:

* Salarios y demas pagos laborales.

. Dividendos y participaciones.

. Rendimientos financieros.

* Loterias, rifas.

*  Honorarios”.

+ Comisiones.

* Servicios**,

. Pagos al exterior.

* Compras.

* Arrendamientos.

* Venta de activos ante notario y autoridades de
transito.

« Impuesto sobre las ventas.

* Impuesto de industria, comercio, avisos y ta-
bleros.

Los resaltados corresponden a las actividades
habituales de los Fondos.

*Honorarios: es la remuneracion al trabajo inte-
lectual prestado sin subordinacion.
**Servicios: es toda actividad, laboro trabajo
prestado por persona juridica 0 natural, en el que
no predomina el factor intelectual.
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RETENCION EN LA FUENTE

En el cuadro anterior se presenta una sintesis de
esta retencion, con valores vigentes para 1999,
puesto que algunas bases son modificadas anual-
mente.

Impuesto sobre las ventas (IVA)

El estatuto tributario vigente establece la obliga-
toriedad de pagar este tributo, entre otros a:

+ Comerciantes, exceptuando lo concerniente g
algunos bienes denominados exentos, principal-
mente los que conforman la, canasta familiar.

+ Quienes presten, servicios gravados, con algu-
nas excepciones como médicos, odontdlogos,
servicios publicos, servicios de educacion y
algunos otros.

No obstante la no obligatoriedad de pagar este
tributo por parte de los centros educativos, éstos
deben practicar una retencion de 50% del valor

total de este impuesto a quienes estén obligados a
hacerlo, en el momento en que se realice el pago
0 abono en cuenta, lo que ocurra primero, para
luego depositarlo a nombre de la DIAN mediante
la declaracidn correspondiente. En la actualidad
la tarifa general es del 16%.

Impuesto e industria y comercio, avisos y
fableros (ICA)

De manera analoga al IVA, las disposiciones
distritales vigentes establecen la obligatoriedad
de practicar la retencion de este tributo alasper-
sonas juridicas definidas como agentes retene-
dores, ya sea por compras 0 ventas, segin las
tarifas que para el efecto establece el Distrito. Se
causa en el momento del pago 0 abono en cuenta.
Los establecimientos educativos se encuentran
excluidos del ICA, pero estan obligados g practi-
car la retencion, declarar y consignar lo retenido
en el formulario correspondiente.
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Impuesto  predial

Todos los ordenadores de gasto seran responsa-
bles de presentar la declaracion de impuesto
predial del predio donde funciona la institucion
educativa, en los términos que sefiala la ley en el
Distrito.

La declaracion sera presentada con suma cero, es
decir, se diligenciaran todos los datos correspon-
dientes a direccion, area, matricula inmobiliaria,
cédula catastral, identificacion del contribuyente,
pero en el impuesto apagar, se escribird cero. En

caso de no poseer la informacion relacionada con
los titulos de propiedad, podra acercarse a las
oficinas de Catastro del Distrito para solicitar la
incorporacion del predio y la asesoria respectiva.

Cuando la declaracion no sea presentada oportu-
namente por el representante legal de la institu-
¢idn, habra lugar al pago de sanciones por extem-
poraneidad, caso en el cual debe presentarse la
declaracion del predial, indicando en el renglon
correspondiente a sanciones, el monto apagar.
Esta sancion sera cancelada por el Rector o Di-
rector con Sus propios recursos.
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(CUALES SON LOS PROCESOS DE
TESORERIA DE LOS FONDOS DE
SERVICIOS DOCENTES?

y requisitos para desarrollar los procesos de

E n este capitulo se describen las caracteristicas
ingresos y egresos del FSD.

Definicidon

La funcion de tesoreria en los FSD del Distrito es
atendida por el Auxiliar Financiero, quien debe
garantizar una eficiente labor de recaudo y una
optima administracion de ingresos y egresos. Es
responsable de la custodia de los fondos y valo-
res y en caso de pérdida, uso impropio 0 no auto-
rizado de los mismos, debera responder por estos
actos de acuerdo con las normas establecidas.
Debe de llevar en forma ordenada los recibos de
caja, el libro de ingresos y las relaciones que ela-
bore, con el fin de proporcionar en cualquier mo-
mento una informacioén veraz.

Proceso de ingresos del FSD

Los pagos realizados en bancos, seran abonados
diariamente en la respectiva cuenta bancaria y
para tal efecto, los bancos producirdn una nota
crédito por el valor de los recaudos diarios, la

cual enviaran al FSD junto con los desprendibles
de los recibos de consignacion. La tesoreria re-
gistrard la nota crédito en el libro auxiliar de ban-
cos, verificando los niimeros, fechas y valores de
los recibos.

Comprobante de ingreso. El recaudo de dinero
se registrara en el “recibo de caja”. Este refleja
las transacciones relacionadas con el ingreso de
dinero en efectivo 0 cheques. Siempre que el res-
ponsable de la tesoreria reciba dineros, debera
expedir a la persona de quién recaudd un recibo
oficial de caja en el que se indique la fecha, la
cantidad pagada, el nombre del que paga. El reci-
bo se expide en el momento en que se recibe el
dinero.

Cuando los recursos se reciban directamente en
una cuenta bancaria, el recibo de caja se expedira
en el momento en que se haya entregado la copia
del recibo de consignacion y se constituye en el
soporte del recibo de caja. Un recibo de caja
debe tener:

* Una numeracidon continua, previamente
impresa.

. Fecha.

. Nombre de quién efectua el pago ¢ identifica-
cion, cédula de ciudadania ¢ NIT

+ Concepto del pago.

+ Valor pagado en letras y numeros.

* Modalidad de ingreso: efectivo ¢ cheque.

* Requisitos para su validez, como firma y sello.
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Modelo de Recibo de Caja

FONDO DE SERVICIOS DOCENTES
COLEGIO SAN JUAN
Carrera 20 No. 15-25 Tel .2555555

RECIBO DE CAJA No.001

Recibido de: Jaime Parra

La suma de: $25.500

Valor en letras: Veinticinco mil quinientos pesodd/cte.

Concepto: Por entrega da certificados de calificaciones °® a 8* grado del estudiante
y constancia de que esta cursando el Gltimo afio.

Efectivo: $25.000 VERIFIQUE QUE SU RECIBO
GUEDE FIRMADO Y CANCELADO

Cheque No. , .

Banco: Firma y sello autorizado

Valor: $

Total: $ 25.000 Fecha: Bogota, Septiembre 18 d¢1999

Todos los cheques recibidos deberan tener las
siguientes caracteristicas:

» Estar girados a favor del “Fondo de Servicios
Docentes del Colegio ,,.”,

. Anotar al respaldo el nombre de la persona que
hace el pago, el nimero del recibo de caja,
direccion y teléfono.

* Cruzar el cheque con el sello de la leyenda
“para consignar iinicamente en la cuenta del

primer beneficiario”.

Cuando sea necesario anular un recibo de caja, se
escribira la leyenda “anulado™en el original yen
las copias. El ejemplar anulado, exceptuando la
copia que se dejard para archivo, se adjuntara al
informe de rendicion de cuentas.

Libro auxiliar de caja. El responsable de la te-
soreria debe llevar este libro, en el cual registrard
por orden de expedicién, cada comprobante de
ingreso o egreso de fondos utilizados, la fecha, el
concepto, la cuantia del recaudo y de quién se
recibe. No debe tener enmendadoras, tachaduras,
borrones, lineas en blanco, errores aritméticos y
no se pueden sustituir folios. Diariamente se ob-
tendra €] saldo de este libro.

Sistema de manejo de los recursos

Los recursos de FSD pueden manejarse g través
de los siguientes sistemas:

* Cuenta corriente bancaria
* Cuenta de ahorros

v Certificados a término

+ Otras inversiones

Cuenta corrienteson los depositos disponibles
del FSD en los diferentes bancos. Los recursos
del FSD se depositardn solamente en los bancos
autorizados expresamente por la Direccion Fi-
nanciera de la Secretaria de Educacion Distrital.

La tnica persona autorizada para abrir cuentas
corrientes bancarias a nombre del FSD es el Rec-
tor o Director, ordenador de gasto. La cuenta
debe ser abierta y mantenida con el lleno de los
requisitos legales con la firma conjunta del Rec-
tor 0 Director y el Auxiliar Financiero. Los sellos
ya sean de tinta  secos, asi como la maquina
protectora deben registrarse en el banco, si se
dispone de éstos.
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Para abrir la cuenta, el Rector o Director presen-
tara el NIT del FSD, la resolucion de la Secreta-
ria de Educacion en la que se le reconoce como
ordenador de gasto y la resolucién de nombra-
miento del Auxiliar Financiero. El responsable de
la tesoreria, una vez abierta la cuenta bancaria,
procedera a abrir los libros auxiliares de bancos.
La solicitud de chequeras sera realizada por los
mismos autorizados para firmar los cheques.

En caso de pérdida ¢ extravio de una chequera o
de cheques en blanco, el Auxiliar Financiero y el
Rector o Director darin aviso inmediato al ban-

co, presentaran la correspondiente denuncia y se
informara a la ciudadania por diferentes medios.

Cuando sea necesario anular un cheque, después
de haberse registrado en el respectivo libro auxi-
liar de bancos, sera cargado nuevamente a la
cuenta bancaria que se afect6. ‘Una vez anulado
se recortara la parte correspondiente al numero ¥y
al banco ¥ se anexara g la colilla del talonario de
la chequera; el, resto del cheque servira de SOpor-
te al comprobante de pago debidamente anulado,
en caso de que sea necesario hacerlo.

Cuentas de ahorro. El, FSD puede mantener
depésitos de ahorro corriente, ¢ en valor constan-
te 3 la vista 0 a término 0 realizar otras inversio-
nes financieras en entidades bancarias del siste-
ma financiero debidamente vigiladas por la
Superintendencia Bancaria. Los rendimientos de
los depositos de ahorro corriente 0 en valor cons-
tante ala vista 0 a término son del FSD y por
tanto deben ser incorporados al presupuesto.

Los certificados a término v otras inversiones
se podran tener solamente en las entidades ban-
carias debidamente autorizadas por la
Superbancaria, teniendo en cuenta las necesida-
des de recursos en ese periodo.

Pago de compromisos del FSD

Para realizar los egresos se diligencia un “com-
probante de pago” que resume los datos principa-
les de los documentos que generan la obligacion.
Reflejan las transacciones relacionadas con pa-

gos. Es el documento que sustenta los egresos
del FSD y constituye la base para la expedicion
de cheques. Debe tener:

+ Identificacion del FSD

* Lugar y fecha

« Numero del comprobante

* Nombre del beneficiario, documento de identi-
ficacion, cédula, o WIT

* Concepto ¢ transaccion que origina el pago

« Numero de la orden de compra ¢ confrato, se-
gun el caso

1 Numero de la orden de entrada a almacén (si se
requiere)

1 Acta de entrega de obra, 0 recibido 4 satisfac-
cion del trabajo

' Imputacion presupuestal y contable

* Total 3 pagar en nameros y letras

* Liquidacion de ‘la cantidad a pagar, deduccio-
nes legales y saldo neto

» Numero del cheque girado y banco correspon-
diente

» Firma del beneficiario: documento de identi-
dad o NIT

« Firma del ordenador

(Ver ejemplo de Comprobante de Pago. Pag. 32)

Para poder pagar los compromisos deben reali-
zarse algunas actividades frente a las cuales es
preciso cumplir algunos requisitos:

REQUISITOS PARA EFECTUAR EL PAGO

tud del servicio o compra: -

Bisponibilidad presupuestal

“Cotizaciones U ofertas

« Contrato, orden de trabajo, orden de
prestacion de servicios yy orden de compra

+ Reserva presupuestat

+ Resolucién de aprobacion de polizas
cuando lo requiera

+ Pdlizas de garantia

+ Ordenacion de gasto

« Acta de entrega de bienes y obras

o Actade liguidacionde contrato

« Factura con NIT

« Resolucion de reconocimiento
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Modelo de comprobante de pago

SECRETARIA DE EDUCACION DE SANTA FE DEBOGOTA
FONDO DE SERVICIOS DOCENTES CENTRO EDUCATIVGSAN JUAN»

Comprobante de pago Nimero:
Fecha:
Canceladoa:
C.C.ONIT.: No. Avance ¢ anticipo:
Descripcion: Valor:
Banco: Total deducciones:
ChEGUB NG sttt | v insiee o | i
BUBMEANG. oo |
SN ettt s
................................................................................................... Valor neto;
No. Orden de pedido Entrada al almacén No.; Acta de rectho No.:
0 compra:
IMPLUTACION PRESUPUESTAL INFORMACION CONTABLE
Vigencia Articulo Proy. Cod. Trans. Valor
ORDENADOR RECIBI: C.C. o NIT

La factura también debe ‘tener unos requisitos para su validez, estos son:

~ REQUISITGS DE UNA FACTURA
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Cuando el Auxiliar Financiero del FSD reciba el
comprobante de pago con los soportes del caso,
procedera asi:

* Verifica que los documentos soportes estén
completos y debidamente legalizados.

* Radica el comprobante recibido con anexos.

+ Efectiia la liquidacion teniendo en cuenta de-
ducciones e impuestos.

¢+ Elabora cheque.

*» Registra en el respectivo libro auxiliar de bancos.
* Anota en el comprobante de pago los datos del
cheque: fecha, numero, valor, banco, nombre

de la cuenta bancaria.

1 Registra el cheque en el libro de cheques girados.

. Situa el cheque en ventanilla.

. Entrega cheque. Antes de proceder 4 la entrega
del cheque debe solicitar al beneficiario el do-
cumento de identidad y hacer firmar el recibi,
en el comprobante de pago con el numero de
documento de identidad.

» Efectuado el pago, coloca al comprobante de
pago y demas documentos soporte el sello de
“pagado”.

Régimen de cheques

El cheque es el documento mediante el cual el
FSD cancela sus compromisos. Todo egreso de
recursos se debe producir @ través de giro de che-
ques individuales, con base en comprobantes

debidamente legalizados y expedidos a nombre
del titular del comprobante de pago. El cheque

debe ser diligenciado por el Auxiliar Financiero
con los siguientes datos:

+ Ciudad y fecha

* Nombre o razén social del acreedor

* Cantidad a pagar en letras y en numeros

* Firmas y sellos registrados

* Impresion de la leyenda “pdguese al primer
beneficiario ®

. La cantidad impresa por la maquina protectora

Cheques girados ¥ no reclamados. Los cheques
girados y no reclamados por los beneficiarios
que hayan cumplido 30 dias o mas desde la fecha
de su giro, tienen el siguiente tramite.

+ Seran destruidos, juntando alas colillas de las
chequeras los niimeros de los cheques anulados.

+ El valor de los cheques girados y anulados,
sera cargado nuevamente a la cuenta bancaria
que se afectd con el giro y se registrara en una
cuenta denominada “acreedores varios”.

Cheques en poder del beneficiario sin cobrar
en seis meses. Cuando se giren cheques que no
sean cobrados en el término de seis meses, pro-
ceda asi:

+ Caducan automaticamente y se producira su
anulacion, comunicando al banco dicha anula-
cidn.

+ El valor de los cheques girados y anulados se
ingresara § la cuenta bancaria girada, registran-
do en el correspondiente libro auxiliar de ban-
cos y se llevara a la cuenta “acreedores varios”.

Pérdida o extravio de cheques en poder de los
beneficiarios. En caso de que un beneficiario
extravie un cheque, podra solicitar al Auxiliar
Financiero del FSD la expedicion de uno nuevo,
bajo las siguientes condiciones:

* Que el beneficiario haya hecho el denuncio de
la pérdida del cheque ante la autoridad compe-
tente y presente la certificacion del mismo.

* Que el beneficiario haya dado aviso escrito al
Auxiliar Financiero y éste al banco, sobre la
pérdida, para ordenar su no pago.

* Que el banco certifique que no se hizo efectivo
el pago y que tomo nota de la orden de no
pago dada por el Auxiliar Financiero.

Prohibiciones

Existen unas prohibiciones que deben ser tenidas
en cuenta por el Auxiliar Financiero:

. No puede utilizar el efectivo para cambiar che-
ques, vales, titulos.

* En ningun caso, podrd tomar en préstamo para
si o para otra persona el dinero que recaude g
maneje.

« En la caja no puede guardar dineros o valores
que no sean de propiedad de la institucion.
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- I

;COMO SE DESARROLLA EL
PROCESO CONTABLE EN LOS
FONDOS DE SERVICIOS Balance: es la presentacién de la situacion finan-

DOCENTES? clera de la empresa después de realizar las {ran-
sacciones en Ul periodo determinado conseryando
la igualdad patrimonial puesto que los registros
contables deben efectuarse por partida doble.

ef sistema contable y tributario, Util para
realizar una adecuada gestion financiera del
centro  edlicativo.

E ste capitulo describe, de manera general,

Partimonio ?

Definicion Estructura del balance y del estado de
actividad financiera, econdémica
La Contabilidad Financiera es un sistema que y social (P y G)
acopia, clasifica, registra, resume y presenta Jas
transacciones realizadas en dinero por el Fondo. En forma sencilla, el balance se puede
Por lo tanto, facilita tomar decisiones, planear ¥y visualizar en el siguiente gréﬁco:
proyectar convenientemente la institucion educa-

tiva. ACTIVO PASIVO

Algunos conceptos basicos de contabilidad Pasivo corriente

+ Cuentas porcobrar
Activo: es el conjunto de btenes, derechos y va- + Provisiones
lores que el FSD tiene €n Su poder en (in 111mMen-
10 determinado.

Pasivo: es el conjunto de deudas y obligaciones

Pasivo largo plazo
+ Empréstitos

. + Hipotecas
que presenta el Fondo en una fecha determinada. P
Patrimonio: es el Vglor de los bienes que le per- Patrimonio
tenecen realmente al Fondo ¥, por lo tanto, es la . Capital

diferencia entre el activo menos el pasivo. Esta o Superdvit

diferencia es lo que se llama ecuaciéon patri-
monial.
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Al comenzar el, e._jerci‘cio fiscal, los ingresos son
ipuales g los egresos, pero al cerrar la vigencia se
presentan disparidades por efecto de las diferen-
cias entre lo presupuestado v lo ejecutado. Si los
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recaudos fueron mayores a los gastos se dice que
existe superavit, si es al contrario, se denomina
déficit (en el caso de empresas comerciales se les
denomina utilidad ¢ pérdida).

Ciclo contable

Es el proceso que se realiza entre el 1” de enero y
el 3 | de diciembre de cada afo. Al final del ciclo
contable se logra una determinada situacién fi-
nanciera, medible por el balance y el estado de
actividad fmanciera, economica y social; pérdi-
das y ganancias, (ingresos — egresos).

Transaccién: es Una operacion para recibir in-
gresos @ generar egresos.

Comprobantes de ingresos ¥V egresos: son los
documentos donde se registra cada transaccion.
Libros auxiliares: contienen el detalle de los
registros contables de las diferentes transacciones
que afectan auna o varias subcuentas.
Subcuenta es una desagregacion de ‘la cuenta
principal.

Corresponde al asesor contable (contador) gjecu-
tar este proceso, pero el grupo directivo debe
estar en Capacidad de interpretar esta informa-
cion y asegurar que se esté realizando dentro de
las normas establecidas para estos efectos. Esto
requiere de todo el, proceso de acopio, clasifica-
¢i0n, registro, resumen y presentacion de las
transacciones realizadas en dinero por el FSD,
como se visualiza g continuacion:

=

omprobartes de -
. contabiliad

Comprobantes de contabilidad: son los docu-
mentos en los cuales se resumen las transaccio-
nes financieras y sirven de soporte para los regis-
tros en los libros diario ¥ mayor.

Libro Diario: permite el registro de las transac-
ciones en orden cronologico.

Libro Mayor: es un libro en el que se le asigna
una pagina a cada una de las cuentas que utiliza
el FSD. Contiene los saldos que son utilizados
para elaborar los estados financieros.
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:COMO ES EL PROCESO DE CONTROL
Y RENDICION DE CUENTAS DE LOS
FONDOS DE SERVICI0S DOCENTES?

ste capitulo describe, de manera general, las
acciones que deben cumplirse para efectos del

control Fiscal, intemo y socia, asi como fos
informes que debe rendr:

Definicion

El sistema de control es el conjunto de procesos
internos y externos mediante los cuales el centro
educativo logra sus objetivos y se desarrolla.
Constituye también un mecanismo de auto-regu-
lacién total e integral, ejercido por todos los
miembros de la institucion en los diferentes nive-
les, para que ésta cumpla con su objeto social, su
mision, sus objetivos ¥ metas, dentro de sus valo-
res, principios y marco legal.

Componentes delsistema de control

Para que el control sea eficiente y eficaz, debe
ser concebido de forma integral, es decir, como

un programa. Los principales componentes del
sistema de control y evaluacion son:

+ El control interno
+ El control fiscal
+ El control social

El control interno

Se entiende por control interno el conjunto de
acciones llevadas a cabo por los miembros de
una institucién encaminadas a garantizar el
cumplimiento de las metas y objetivos
institucionales trazados, procurando que éstas se
ejecuten dentro del marco legal y de las politicas
establecidas, con una adecuada administracion de
los recursos disponibles.

La Constitucion de 1991 en los articulos 209 y
269 establecié la obligatoriedad para todas las
entidades publicas de disefiar y aplicar métodos y
procedimientos de Control Interno; la Ley 87 de
1993 y el Decreto 1823 de 1994 reglamentaron el
ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado y son la primera fuente de
informacion que debe ser consultada para la
implantacion del Sistema de Control Interno.

De acuerdo con lo anterior, los Fondos de
Servicios Docentes, responsables del manejo de
recursos financieros de las instituciones
educativas, deben establecer su propio
subsistema de Control Interno integrado al
sistema de la institucion. Para contribuir de
manera eficaz al logro de los resultados
institucionales, el Control Interno del Fondo
busca especificamente:
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+ Asegurar que el FSD disponga de procesos de
planeacion integrados al proceso de
presupuestacion y de mecanismos adecuados
de gestion que incluyan evaluacion,
seguimiento y retroalimentacién permanente,
asi como la deteccion de riesgos y su,
prevencion.

. Proteger los recursos del FSD evitando el
desaprovechamiento ¢ pérdida y asegurar que
éstos estén dirigidos en su totalidad al
cumplimiento de los objetivos.

+ Establecer un sistema de informacioén y un
proceso contable que garantice la obtencion de
estados financieros confiables y oportunos.

+ Propender por la eficacia, eficiencia y
economia en todas las operaciones, facilitando
y promoviendo la correcta ejecucion de las
funciones y actividades requeridas para el
logro de la misién institucional.

El Control Interno debe desarrollarse en un
ambiente de autocontrol, que se entiende como el
control permanente ejercido por cada persona
desde el inicio de cada proceso con el objeto de
hacer en forma exitosa las tareas asignadas. Para
ejercerlo se requiere de la responsabilidad ¥
compromiso de los individuos y de la existencia
y conocimiento por parte de ellos de los
siguientes elementos del sistema de control
interno ¥ su implantacion:

. Metas y objetivos generales y especificos
definidos segun los lineamientos establecidos
en el PEI, asi como planes operativos y
resultados esperados, integrados al
presupuesto.

. Procesos y procedimientos formalizados.

+ Puntos de control identificados para cada uno
de los procesos.

+ Normas y principios que sirvan como guias de
actuacion.

+ Mecanismos de evaluacidon y seguimiento.

De acuerdo con lo anterior, el Control Interno
debe estar inmerso en el procedimiento mismo
de la ejecucion de cada actividad, operacion y
actuacion, para que se ejerza el control como un
desarrollo natural de las acciones adminis-

trativas, de tal manera que el responsable pueda
efectuar su actuacioén y al mismo tiempo pueda
verificar que ¢lla cumple con todos los requisitos
establecidos por el sistema.

Un buen sistema de control interno debe
implementar la evaluacion de gestion. Esta consis-
te en medir los resultados logrados por la institu-
¢idn educativa, frente a lo planeado en el PEI (te-
niendo en cuenta que el PEI es el plan del estable-
cimiento) y determinar las diferencias ¢ similitu-
des entre los dos y las causas de estas diferencias.

El control fiscal

El Control Fiscal es una funcion publica, que
consiste en vigilar la gestion presupuestal y
financiera de las entidades 0 personas publicas o
privadas que manejen recursos del Estado. Este
control sobre los FSD lo realiza la Contraloria de
Santa Fe de Bogotd, para lo cual expidio la Reso-
lucion 008 de 1999 que reemplaza la 018 de

1996.

La Ley 42 de 1993 establece el marco general
para el control fiscal de las instituciones del Es-
tado. El control fiscal se define en el articulo 4”
como una funcion publica, que vigila la gestion
fiscal de la administracion y de los particulares o
entidades que manejen fondos o bienes del Esta-
do en todos sus ordenes y niveles. En los Fondos
es ejercido en forma posterior y selectiva por la
Contraloria. Es posterior porque analiza el resul-
tado de los procesos y cuentas presentados en los
informes de rendiciéon de cuentas. Es selectivo,
porque su realizacion no tiene un caracter obliga-
torio sobre todas y cada una de las operaciones
realizadas por el FSD, se basa en el analisis de
muestras representativas de procesos y recursos.

En el Distrito Capital, los ordenadores de gasto
de los FSD deben conformar ¥ rendir la «Cuen-
tay ante la unidad de Control Sector Social de la
Contraloria de Santa Fe de Bogota. Los responsa-
bles de inventarios, de caja menor Y los auxiliares
financieros también rendiran cuentas de su ges-
tion por intermedio del ordenador de gasto del
FSD de Ia institucion educativa.
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La realizacion del Control Fiscal sobre los Fon-
dos se hace operativa a través de los informes
semestrales o «Cuenta» que debe efectuar el
Rector o Director como ordenador de gasto del
FSD. La «Cuentan consiste en un informe que
describe todos los ingresos y todos los gastos
efectuados durante el periodo, la cual debe estar
acompafiada de los documentos que soportan
legal, técnica, financiera y contablemente las
operaciones realizadas por los ordenadores de
gasto con el fm de establecer el grado de eficien-
cia, eficacia y economia de la gestion administra-
tiva. Los soportes de la «Cuentan deben quedar
en las instituciones a disposicion de la
Contraloria o de otros organismos de control,
cuando asi lo requieran. Dicha «Cuenta» debe
ser entregada ala Contraloria del Distrito de
acuerdo con la Resolucién 008 de 1999, el pri-
mer dia habil de marzo y el primer dia habil de
septiembre.

Todas las instituciones educativas sujetas al con-
trol fiscal deben mantener: los libros de contabi-
lidad, auxiliares, diario y mayor y balances, fi-
bros de presupuesto, de ejecucion presupuestal y
movimiento de reserva de apropiacion. tarjetas.
kardex de almacén e inventarios, debidamente
diligenciados y actualizados de tal forma que
presenten informacién completa de las operaciones
registradas. También, deben tener a disposicion:

+ Copia del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

+ Copia del Plan de inversiones

+ Copia del respectivo presupuesto del FSD
aprobado para la vigencia fiscal

* Copia del Programa Anual de Caja, PAC

» Poliza de seguros que ampare personas y bie-
nes de la instituciéon educativa.

Para la realizacion del control fiscal, la Contra-
loria puede aplicar varios métodos en forma indi-
vidual o combinada, cuando lo considere necesa-
rio. Estos métodos son:

. Control financiero: es el examen que se realiza
para establecer si los estados financieros refle-
jan el resultado de sus operaciones y los cam-
bios en su situacion financiera.

+ Control de legalidad: para comprobar que las

operaciones financieras, administrativas, eco-
némicas y de otra indole se hayan realizado
conforme g las normas aplicables.

. Control de gestion: es el examen de la eficien-
cia y eficacia en la administracion de los recur-
$0S.

» Control de resultados: para establecer en qué
medida se logran los objetivos y cumplen sus
planes y programas.

. Control de revision de cuentas: es el estadio
especializado de los documentos que soportan
legal, técnica, financiera y contablemente to-
das las operaciones realizadas.

El control social

Con el objetivo de promover la democracia
participativa en nuestro pais, la legislacion ha
ideado una serie de instrumentos que permiten @
la comunidad conocer y debatir las decisiones
que toman sus representantes, elegidos por ella
misma.

Para el caso de los centros educativos, la Ley 115
de 1994, articulos 6°, 7°, 8°, y 142 define el con-
trol social como el ejercido por un conjunto de
instancias que permiten a la sociedad una partici-
pacion efectiva en la orientacion del centro edu-
cativo. Dentro del plantel estan en primera ins-
tancia la comunidad educativa, el gobierno esco-
lar (en la medida que estan conformados, se re-
Unan y tomen decisiones que afecten la vida es-
colar, el Consejo Directivo y el Consejo Acadé-
mico, entre otros).

En el sector educativo , uno de los principales
instrumentos de control social se establece desde
el momento mismo de la eleccion de los repre-
sentantes del consejo directivo, los cuales son
responsables de tener en cuenta y desarrollar el
PEI formulado por la institucion educativa. El
PEI se constituye en un factor de control y en un
instrumento de seguimiento de la comunidad.

De acuerdo con el articulo 5° del Decreto 1857
de 1994, reglamentario del funcionamiento de los
FSD, le corresponde al Consejo Directivo la ad-
ministracion de los FSD. Al interior del Consejo
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se prevé la participacion de los padres de familia
con el animo de facilitar tantg el acceso ala in-
formacion financiera, como de participar en la
toma de decisiones que afecten este aspecto en el
colegio. La participacion activa del Consejo Di-
rectivo, se constituye en un instrumento que faci-
lita el control de la comunidad educativa sobre
las decisiones del ordenador de gasto frente a los
recursos del FSD.

Es importante recordar a los padres de familia
que poseen instrumentos para conocer las actua-
ciones de los ordenadores de gasto, no solo me-
diante la participacion en el'‘Consejo Directivo,
sino consultando en cualquier momento el presu-
puesto del FSD, que es un documento de caracter
publico y por tanto, debe estar disponible siem-
pre para la persona que desee consultarlo. El pre-
supuesto puede ser consultado tanto €n‘su
proyeccion corno en su ejecucion. Es deber del
Rector o Director facilitar la revision y andlisis
de los documentos de presupuesto proyectado y
ejecutado a los padres de familia.

Para el funcionamiento del Consejo Directivo en
lo relacionado con los recursos del FSD, la legis-
lacion lo provee de varios instrumentos. El pri-
mero es la aprobacion del presupuesto del FSD,
para lo cual le corresponde fijar cudles son las
prioridades de gasto con’los recursos que se estin
distribuyendo y que no tienen destinacion especi-
fica. También hace la aprobacion del Plan Anual
de Caja, de las adiciones y disminuciones
presupuestales, asi mismo, debe tener conoci-
miento de los traslados. No es valida la ejecucion
del presupuesto de un FSD que no esté aprobado
por el Consejo Directivo,

Cuando la comunidad encuentre que el ordena-
dor de gasto esta ejecutando un presupuesto que
no ha sido aprobado, tiene la facultad de infor-
marlo inmediatamente ante el CADEL respecti-
vo o directamente a la Direccion Financiera de la,
Secretaria de Educacion. El mecanismo de la
participacion del Consejo Directivo en la admi-
nistracion de recursos busca que haya un consen-
so en las decisiones tomadas para la distribucion
de los recursos.

También corresponde al Consejo Directivo cono-
cer y aprobar los estados financieros del FSD, los
cuales deben acompafiar la Cuenta en el proceso
de rendicion de cuentas ante la Contraloria del
Distrito  Capital.

El Rector o Director debe Promover la participa-
cion de los padres en la funcion de control social,
porque la transparencia en la administracion de
los recursos debe ser una caracteristica en el
manejo de los FSD. Esto lo puede hacer me-
diante la convocatoria a reuniones periodicas
con ¢l mismo o con los demas miembros de
Consejo Directivo.

Informes

En el siguiente cuadro aparece un resumen, del
proceso que debe seguir el Rector o Director del
centro educativo para rendir los informes fiscales.

Los resultados del control fiscal deben ser comu-
nicados al Rector o Director, al Consejo Directi-
vo del colegio ¥y a las autoridades a quienes se les
haya conferido la facultad de analizar las conclu-
siones y adoptar las medidas correspondientes.
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Preparar cuenta semestral’
Primer periodo: enero B junio 30

CALENDARIO DE RENDICION

. Segundo perfcdo:iuliq 1 a diciembre 31
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DE INFORMES

gresos ¥ gastos efectuados en et respactivo
grindo, debe agregar una relacion detaflada
indicando ¢l bien, fa cantidad, 105 valores

{Descripcién ¢
periodo. Para:

:.‘fji',fPréparar informacion d ‘

Tentos que respaldan las operaciones de

Diligenciar Ios furmulanos diseftado
" por contraloria para el efecto

atus disenadas por Ia Hesotucmn 008 de
e Santa Fe de Bogoté

.' Preparar informe de la gestin desarr
.. curante todo el afio junto con informes
mpacto social y costo ambiental

""" Rendir cuentas ante Contraloria Dis
~ Plazo: 1 dia habil de marzo o se|

Si tiene dificultades:
. Solicitar ampliacion dei pla
Aiitimos 15 dias calendario delpfa

naies. Incluye resultados e indicadores de
te los objetivos, le mismo que metas
S :

5pectos contables';'"fiﬁénciems, de planeacion,

reparar mforme presupuestal
ara la SED




