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I. PAPEL DE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION DE LAS ENTIDADES
TERRITORIALES CERTIFICADAS FRENTE A LOS FONDOS DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

Las Entidades Territoriales certificadas de conformidad con lo establecido en la Ley
715 de 2001, tienen la competencia de administrar el servicio educativo en su
jurisdiccién garantizando su adecuada prestacion en condiciones de cobertura, calidad
y eficiencia.

Lo anterior implica planificar, organizar, coordinar, distribuir recursos (humanos,
técnicos, administrativos y financieros) y ejercer el control necesario para garantizar
eficiencia, efectividad y transparencia en el servicio ofrecido (conforme el articulo 153
de la Ley 115 de 1994), mejorando la oferta a los estudiantes actuales y ampliando la
cobertura de manera que se atienda en 100% de la poblacién en edad escolar.

En este marco de accion no solo es importante organizar y distribuir la planta de
personal docente, directivo docente y administrativa de acuerdo con las necesidades
del servicio, sino fortalecer los establecimientos educativos, que en ultimas son los
responsables directos de prestar el servicio, aplicando las politicas y lineamientos
establecidos tanto por el Gobierno Nacional como por los Gobiernos locales de
acuerdo con la realidad regional.

El fortalecimiento de los establecimientos implica, asistencia técnica y asesoria
permanente, capacitacion pertinente y asignacion de los recursos necesarios para
garantizar el funcionamiento de todos y cada uno de los establecimientos de su
jurisdiccioén, independiente del tamafio de la infraestructura y de la matricula que
atiendan.

Para el efecto, los Departamentos deberan ademas coordinar con los municipios no
certificados, con el fin de concertar acciones que permitan la concurrencia organizada
de recursos, para el logro de las metas definidas en los planes sectoriales y el
mejoramiento continuo en el servicio prestado a los estudiantes.

1. FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Los Fondos de Servicios Educativos son cuentas contables de los establecimientos
educativos, creadas como un mecanismo de gestiébn presupuestal y ejecucion de
recursos para la adecuada administracion de sus ingresos y para atender sus gastos
de funcionamiento e inversion distintos a los de personal.

Dichos Fondos perciben ingresos de los diferentes niveles de Gobierno y de otras
fuentes privadas, destinados exclusivamente a atender el servicio fundamental de
educacion y por lo tanto, son recursos publicos que deben manejarse de conformidad
con las normas establecidas, buscando la eficiencia administrativa en beneficio de la
comunidad. Por consiguiente, cada entidad territorial certificada a través de sus
secretarias de educacion en cumplimiento de sus funciones debe ejercer un papel
fundamental en la orientacion y control de su ejecucion.

A continuacién se describen las principales tareas de las Secretarias de Educacion de
las Entidades Territoriales certificadas frente a la organizacién, administracion y
control de dichos Fondos.
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a. DEFINICION DE FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Teniendo en cuenta que no todos los establecimientos educativos estatales deben
contar necesariamente con un Fondo de Servicio Educativo, pero si deben estar
asociados a uno existente de manera que puedan percibir los recursos tanto por venta
de servicios como trasferencias de los diferentes niveles de Gobierno y especialmente
de los recursos de gratuidad asignados por la Nacion a través del Sistema General de
Participaciones, es importante revisar los Fondos existentes y su funcionamiento asi
como definir los nuevos Fondos requeridos, vale la pena aclarar que solo podra existir
un fondo por institucién educativa.

Como un prerrequisito para el funcionamiento de los Fondos, la Secretaria de
Educacién debe verificar la existencia de: Consejo Directivo, Consejo de Padres de
Familia, Proyecto Educativo Institucional y la definicion de tarifas educativas.

Para la creaciéon de los Fondos se debe tener en cuenta: matricula actual, monto de
ingresos proyectados que permita garantizar la contratacion de un contador,
disponibilidad de recurso humano para atender adecuadamente su funcionamiento o
disponibilidad de la secretaria para la asignacién de un funcionario adicional. Con base
en lo anterior y el analisis de Fondos cercanos existentes, cada Secretaria de
Educacion certificada debera realizar un andlisis de viabilidad técnica y financiera que
garantice el uso eficiente de los recursos tanto humanos, técnicos y financieros que
permita una adecuada administracion de los recursos.

Con base en la viabilidad definida por la Secretaria de Educacion, el rector o director
rural previo acuerdo de aprobacion del Consejo Directivo para la creacion del Fondo,
procederd a abrir la cuenta correspondiente y a realizar los tramites requeridos para
su creacion. Nuevamente, la secretaria de educacion debe definir los tramites
requeridos y la Oficina encargada de registrar las cuentas correspondientes a los
Fondos de Servicios Educativos y los procedimientos internos a seguir.

En la revisién de los Fondos existentes, es necesario determinar los establecimientos
que cuentan con Fondo de Servicios Educativos constituido, los establecimientos
asociados a cada Fondo, la disponibilidad de recurso humano para atender
adecuadamente su funcionamiento, el monto de recursos disponibles que permita
garantizar la contratacién de un contador que atienda todos los informes contables
requeridos y en general el funcionamiento actual de los mismos de manera que se
ajusten a la normatividad vigente.

En este punto es importante recordar que el servicio que prestan los contadores
también puede ser contratado directamente por la secretaria para un grupo de
establecimientos logrando economias de escala.

Con base en todo lo anterior cada Secretaria puede definir la necesidad de reorganizar
los Fondos existentes, ya sea fusionando algunos o generando nuevos Fondos que
permitan recaudar, distribuir, ejecutar y controlar de manera agil los recurso asignados
a cada establecimiento y a sus diferentes sedes.
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b. ASIGNACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO O REVISION DE
FUNCIONES PARA GARANTIZAR EL EJERCICIO DE LA TESORERIA EN
LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

De conformidad con el Decreto 4791 de 2008 la Entidad Territorial certificada debe
ajustar el manual de funciones respecto de quien debe ejercer la funcién de tesoreria o
pagaduria del fondo de servicios educativos y fijar el perfil del servidor que deba
asumir tal competencia, esto es, determinar las condiciones de saber y experiencia
requeridas para asignar las responsabilidades propias de la funcién.

Por lo tanto, cada Secretaria de Educacién de acuerdo con la planta aprobada, debe
verificar para cada Fondo Educativo existente o a crear, la disponibilidad de un
funcionario administrativo, que ejerza la funcién de tesoreria.

En el evento de que el Fondo no cuente con dicho personal, la secretaria debe revisar
la distribucién de la planta administrativa para asignar el funcionario respectivo o
redefinir la permanencia del Fondo, revisando la posibilidad de asociarlo a uno
existente. No obstante, este analisis y la decision final debe ser revisada y concertada
con los directivos docentes involucrados. Es importante anotar, que la naturaleza de
este cargo es de confianza por lo cual la funciéon de pagaduria debe ser ejercida por
un funcionario publico, que debe contar con una péliza para el manejo de recursos.

c. REGLAMENTO OPERATIVO DE LOS FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Las Secretarias de Educacion de las Entidades Territoriales certificadas con base en la
normatividad vigente sobre manejo de recursos publicos, en especial el Estatuto
Organico de Presupuesto, el régimen presupuestal de la entidad y los reglamentos
territoriales sobre administracién de recursos publicos deben generar un documento
que oriente a los rectores y directores rurales, y a los Consejos Directivos sobre el
funcionamiento de los Fondos de Servicios Educativos.

En dicho documento deben establecer especialmente los criterios de asignaciéon de
recursos del Sistema General de Participaciones a los Fondos de Servicios Educativos
para garantizar el funcionamiento basico de los establecimientos, las fechas de giro y
las fechas de reporte de la informacién presupuestal. Teniendo en cuenta que
anualmente, en el primer trimestre del afio deben informar el valor y concepto de las
transferencias a realizar, asi como, las condiciones y manejo de las mismas.

Asi mismo, debe reglamentar el manejo de cajas menores, teniendo en cuenta la
normatividad existente y los reglamentos territoriales definidos por la entidad territorial
certificada, dando lineamientos sobre la contratacion teniendo en cuenta la
normatividad existente y lo establecido en cada entidad territorial con el fin de que sea
incorporado en los reglamentos expedidos por los Consejos Directivos frente a la
contratacion en cuantias inferiores a los veinte (20) salarios minimos legales vigentes.

Es importante aclarar que la contratacidn que supere los veinte (20) salarios minimos
mensuales legales vigentes, deber reqirse por las disposiciones de las Leyes 80 de
1993 y 1150 de 2007 v sus decretos reglamentarios.
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Frente a las modificaciones presupuestales y teniendo en cuenta que deben ser
aprobadas por la Secretaria de Educacion correspondiente, debera definir las reglas y
procedimientos de aprobacién y de ser posible un monto maximo sobre el cual cada
Fondo a través del Consejo Directivo tengan la potestad de aprobar.

d. REGISTRO CONTABLE DE LOS FONDOS.

Cada Secretaria de Educacion debe abrir una cuenta contable para cada uno de sus
Fondos, en la cual registre la informacién financiera de los mismos.

Igualmente, debe orientar a los Fondos en el manejo contable y estandarizacion de
informes a presentar, teniendo en cuenta las normas y lineamientos establecidos por
la Contaduria General de la Nacion.

e. ASISTENCIA TECNICA, ASESORIA Y CAPACITACION

Las Secretarias de Educaciéon deben prestar asistencia técnica y administrativa a los
establecimientos educativos estatales para el adecuado manejo de los Fondos de
Servicios Educativos y de sus recursos de manera que se garantice la eficacia y
transparencia en los mismos.

Para el efecto debe capacitar, asesorar y apoyar a sus directivos en aspectos
financieros, presupuestales, contractuales y contables. Asi como, en planeacion de
manera que se pueda articular el Plan de desarrollo tanto nacional como local y el
proyecto educativo institucional, garantizando la priorizacién de recursos para el
cumplimiento de unas metas comunes y el mejoramiento continuo en la calidad,
oportunidad y pertinencia del servicio educativo.

f. SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS FONDOS DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

Las Secretarias de Educacion de las entidades certificadas deben hacer seguimiento a
los Fondos de Servicios Educativos en la administracion y ejecucion de los recursos.
Para el efecto, debe solicitar informes presupuestales y contables con la periodicidad
que defina de tal manera que pueda retroalimentar el quehacer diario de los
establecimientos y redefinir politicas de asignacion y uso de recursos. Asi como
requerimientos de asistencia técnica y capacitacion.

Con base en estos informes y en otras acciones que defina como visitas y auditorias,
la entidad debe ejercer la inspeccion y vigilancia correspondiente y garantizar el
cumplimiento de la normatividad vigente. En caso de evidenciar anomalias o manejo
irregular de recursos, debe iniciar las acciones disciplinarias, penales o fiscales
pertinentes y de ser requerido ejercer la accion de repeticion de conformidad con la
Ley.
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[I. CREACION Y ADMINISTRACION DE FONDOS DE SERVICIOS
EN LOS ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS

1. CREACION DEL FONDO DE SERVICOS EDUCATIVOS.

Para que un establecimiento educativo estatal pueda poner en marcha un Fondo de
Servicios Educativos, es necesario contar previamente con la autorizacion de la
Secretaria de Educacion de la entidad territorial certificada, quien definira el
procedimiento a seguir para la obtencién de dicha autorizacion.

Como prerrequisito para la creacion del Fondo, cada establecimiento debe:

A. Contar con la autorizacion de la Secretaria de Educacion de la Entidad
Territorial Certificada y la aprobacién del Consejo Directivo correspondiente

B. Contar con la resoluciébn de creacion y aprobacion del establecimiento
educativo, expedida por la Secretaria de Educacion Certificada

C. Contar con la resoluciobn de nombramiento del Rector o Director Rural del
establecimiento educativo estatal

D. Tener organizado el Consejo Directivo

E. Tener definidas las tarifas de conformidad con los lineamientos de la
Secretaria de Educacién de la entidad territorial certificada correspondiente

F. Disponer de los recursos fisicos, humanos y financieros para administrar de
manera adecuada el Fondo, contratar de ser necesario, los servicios
profesionales del Contador. En este punto, es importante recordar que cada
fondo debe contar por los menos con un auxiliar administrativo que ejerza las
funciones relacionadas con la tesoreria y apoye al rector en la organizacion y
administracion del Fondo (sin que esto implique la ampliacién de planta).

Una vez verificadas estas condiciones, el rector o director rural de cada
establecimiento debe:

1. Abrir una cuenta bancaria denominada “Fondo de Servicios Educativos -
nombre del establecimiento educativo estatal”, en una entidad bancaria que se
encuentre vigilada por la Superintendencia Financiera. Al momento de
gestionar la apertura de la cuenta, se debe presentar resolucion de
nombramiento del ordenador del gasto y del funcionario que registre la
segunda firma para los retiros, el acto administrativo de creacion y aprobacion
del establecimiento educativo y solicitar las excepciones del caso (Ejemplo.
4xmil).

2. Registrar la cuenta bancaria ante la tesoreria de la entidad territorial
certificada a la que pertenece el establecimiento educativo.

3. Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos
y presentarlo para aprobacion al Consejo Directivo, teniendo en cuenta la
proyeccion de matricula, las tarifas definidas, la destinacion especifica de
recursos, las necesidades del establecimiento educativo, y el PEI.
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4. De acuerdo con el presupuesto aprobado, constituir péliza de manejo que
ampare como minimo al funcionario administrativo que ejerza las funciones de
tesoreria. Es recomendable que dicha péliza ampare también al rector o
director rural en su calidad de ordenador del gasto.

lIl. ACTORES Y RESPONSABILIDADES FRENTE A LA ADMINISTRACION
DEL FONDO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

El Decreto 4791 de 2008 establece funciones tanto de los Consejos Directivos como
de los Rectores y Directores rurales frente a los Fondos de Servicios Educativos.
Estas funciones no modifican de ninguna manera las establecidas en la Ley 715 de
2001 y Ley 115 de 1994, unicamente puntualiza aquellas relacionadas directamente
con el tema en cuestion.

La administracion del Fondo exige la coordinacion entre los lineamientos y
aprobaciones del Consejo Directivo y las actuaciones como ordenador del gasto
realizado por el rector o director rural, de manera que concurran a la obtencion de
metas y resultados orientados al mejoramiento del establecimiento y el cumplimiento
del proyecto educativo institucional.

FUNCIONES DEL CONSEJO DIRECTIVO

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

2. Adoptar el reglamento para el manejo de la tesoreria, el cual por lo menos
determinard la forma de realizacién de los recaudos y de los pagos, segun la
normatividad existente en la entidad territorial certificada, asi como el seguimiento
y control permanente al flujo de caja y los responsables en la autorizacion de los
pagos.

3. Aprobar las adiciones y reducciones al presupuesto vigente y los traslados
presupuestales que afecten el mismo.

4. Verificar la existencia y presentacion de los estados financieros por parte del rector
o director rural, elaborados de acuerdo con las normas contables vigentes
expedidas por el Contador General de la Nacién, con la periodicidad sefialada por
los organismos de control.

5. Determinar los actos administrativos o contratos que requieran su autorizacion
expresa.

6. Reglamentar mediante acuerdo o resolucién los procedimientos, formalidades y
garantias para toda contratacién que no supere los veinte (20) salarios minimos
legales mensuales vigentes, teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad
territorial.
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7. Aprobar la contratacion de los servicios que requiera el establecimiento educativo y
que faciliten su normal funcionamiento de conformidad con la ley.

8. Autorizar al rector o director rural para la utilizacion por parte de terceros de los
bienes muebles o inmuebles dispuestos para el uso del establecimiento educativo,
bien sea gratuita u onerosamente, previa verificacion del procedimiento establecido
por dicho 6rgano escolar de conformidad con lo dispuesto en el decreto 1860 de
1994. Es de recordar que cuando la explotacion del bien es de forma permanente
debe sustentarse con estudio previo que garantice la cobertura de costos y contar
con la aprobacién de la entidad territorial.

9. Aprobar la utilizacion de recursos del Fondo de Servicios Educativos para la
realizacion de eventos pedagogicos, cientificos, culturales, deportivos, o la
participacion de los educandos en representacion del establecimiento educativo y
fijar la cuantia que se destine para el efecto.

10. Verificar el cumplimiento de la publicaciéon en lugar visible y de facil acceso del
informe de ejecucién de los recursos del Fondo de Servicios Educativos, conforme
a la Ley esta publicacion debe ser con periodicidad mensual.

RECTOR O DIRECTOR RURAL

Previo cumplimiento en especial de la Asistencia técnica, Asesoria y capacitacion,
definida en el anterior capitulo, son responsabilidades del Rector o Director Rural:

1. Elaborar el proyecto anual de presupuesto del Fondo de Servicios Educativos y
presentarlo para aprobacion al Consejo Directivo.

2. Elaborar el flujo de caja anual del Fondo de Servicios Educativos estimado mes
a mes, hacer los ajustes correspondientes y presentar los informes de
ejecucion por lo menos trimestralmente al consejo directivo.

3. Elaborar con la justificacion correspondiente los proyectos de adicion o
reduccion presupuestal y los de traslados presupuestales, para aprobacion del
consejo directivo.

4. Celebrar los contratos, suscribir los actos administrativos y ordenar los gastos
con cargo a los recursos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con el
fluo de caja y el plan operativo de la respectiva vigencia fiscal, previa
disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

5. Presentar mensualmente el informe de ejecucién de los recursos tanto de
ingresos como de gastos del Fondo de Servicios Educativos, de acuerdo con
las normas que rigen la materia.

6. Realizar los reportes de informacién financiera, econémica, social y ambiental,
con los requisitos y en los plazos establecidos por los organismos de control y
la Contaduria General de la Nacion, y efectuar la rendiciéon de cuentas con la
periodicidad establecida en las normas.
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7. Suscribir junto con el contador los estados financieros y la informacion
financiera requerida y entregada en los formatos y fechas fijadas para tal fin.

8. Presentar al final de cada vigencia fiscal a las autoridades educativas de la
respectiva entidad territorial certificada, el informe de ejecucién presupuestal
incluyendo el excedente de recursos no comprometidos si los hubiere, sin
perjuicio de que la entidad pueda solicitarlo en periodicidad diferente.

9. El rector o director rural de aquellos establecimientos educativos con sede en
los municipios no certificados, deberad presentar al Alcalde respectivo, en la
periodicidad que éste determine, un informe sobre la ejecucién de los recursos
que hubiere recibido por parte de esta entidad territorial.

COMUNIDAD EDUCATIVA

La comunidad educativa en general tiene una funcién de veeduria relacionada con los
recursos publicos manejados por los establecimientos a través de los Fondos con el fin
de apoyar el uso eficiente y la transparencia en su aplicacion. Para el efecto, el
Decreto establece que el rector o director rural debe garantizar el cumplimiento de la
respectiva rendicion de cuentas y publicidad, de la cual se destaca la obligatoriedad
de publicar en lugar visible tanto la ejecucion de los recursos de manera periddica
(minimo trimestralmente) como los contratos realizados con dichos recursos, el objeto
y nivel de avance de los mismos
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IV. SISTEMA PRESUPUESTAL

A nivel general el Sistema Presupuestal es un conjunto de instrumentos que permiten
programar las fuentes y alternativas de financiacion de la inversion publica priorizando
los recursos para el cumplimiento de la funciébn basica del Estado frente al
mejoramiento de la calidad de vida de sus pobladores, en especial de la poblacion de
menores recursos, de manera articulada con los programas de Gobierno y el Plan
Nacional de Desarrollo.

1. COMPONENTES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL

|| COMPONENTES DEL SISTEMA PRESUPUESTAL H

v N
Marco Fiscal de Plan Plurianual de Plan de
Mediano y Largo
Plazo Inversiones Desarrollo
[ | l
v v M
Plan Financiero Plan Operativo Plan Anual de
Anual de Inversiones Inversiones
| I
Actos Administrativos de Programa Anual de
Aprobacién y Liquidacion
del Presupuesto Caja - PAC

Las herramientas mas importantes son: Plan Financiero, Plan Operativo Anual de
Inversiones y Plan Anual de Inversiones.

El Plan Financiero: Instrumento de planificacion y gestion financiera con base en
operaciones efectivas que contempla, ingresos, gastos, déficit y su financiacién. A
nivel nacional es una herramienta de politica macroeconémica y a nivel regional de
programacion presupuestal que define metas maximas de pagos, base para el Plan
Operativo Anual de Inversiones y del Programa Anual de Caja.

El Plan Operativo Anual de Inversiones: sefiala los proyectos de inversion
clasificados por sectores, Organos y programas, teniendo en cuenta el Plan de
Desarrollo y el Plan Plurianual de Inversiones e identificando fuente de financiacion.

Plan de inversiones anual definido con base en el Plan de Inversiones y el Plan
Financiero

El plan operativo anual de inversiones (POAI) indicar& la inversion directa e indirecta y
los proyectos a ejecutar, con indicacion de los proyectos prioritarios, elaborado para el
mismo periodo del Plan Financiero.

Otras herramientas importantes dentro de la planificacién y programacion de recursos,
gastos e inversiones publicas a nivel nacional y territorial son: el plan de desarrollo,
plan plurianual de inversiones, marco fiscal de mediano y largo plazo, el banco de
programas y proyectos y el plan anual de caja para programacion mensual de pagos.
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En el sector educativo el sistema presupuestal constituye una herramienta que permite
organizar la informacion financiera, de conformidad con las competencias que han sido
establecidas constitucional y legalmente, y aplica tanto para el manejo y
administracion de los recursos en las Entidades Territoriales como en los Fondos de
Servicios Educativos.

A nivel de los Fondos de Servicios Educativos las referencias directas para establecer
los ingresos proyectados son: recursos de la entidad territorial certificada destinados a
educacion, en particular las transferencias realizadas a los Fondos y los proyectos de
inversion a través de los cuales pueden acceder a recursos; a nivel municipal, de una
parte los recursos de calidad transferidos por la Nacion y la distribucion realizada a
cada Fondo por la Alcaldia y los recursos de gratuidad asignados mediante documento
CONPES, los cuales de manera obligatoria deben ser girados a los establecimientos
beneficiados a través de los Fondos; a nivel de cada Fondo de servicios, los ingresos
posibles por venta de servicios 0 productos, donaciones o proyectos especiales de
otros niveles de Gobierno, organismos no gubernamentales o de otros gobiernos.

Asi mismo, para establecer posibles usos las referencias son: Plan Sectorial de
Desarrollo, tanto nacional como regional, con sus correspondientes planes financieros
y de inversion, el proyecto educativo institucional y los gastos basicos del
establecimiento no cubiertos directamente por algun nivel de Gobierno. La
combinacién tanto de ingresos proyectados como de gastos elegibles es la base para
definir el presupuesto de cada Fondo en beneficio de la poblacién estudiantil.

Independientemente del origen de los recursos publicos o privados, una vez
incorporado al presupuesto del sector en cualquier nivel de Gobierno, los recursos de
manera automatica se convierten en recurso publicos y se rigen por las normas
presupuestales vigentes. Asi mismo, su uso adecuado esta vigilado por los entes de
control pertinentes y se aplican las sanciones disciplinarias, penales o fiscales
establecidas en la Ley.

El presupuesto anual definido mediante actos administrativos de aprobacion,
liquidacion y distribucién del presupuesto (acuerdos, decretos o resoluciones) para
cada vigencia fiscal, constituye la base para iniciar la ejecucion de ingresos y gastos;
deberan contener en anexo el detalle que permita identificar claramente cada fuente
de financiacién y su destinacion al gasto por rubros presupuestales de funcionamiento
0 proyectos de inversion.

El programa anual de caja (PAC) (El Decreto 4791 de 2008, lo denomina “Flujo de
caja’) es el instrumento que permite la programacion mensual de los recaudos de
ingresos que hacen parte del presupuesto y de los pagos correspondientes a los
gastos del presupuesto. Adicionalmente, facilita la programacién de disponibilidad de
recursos en tesoreria para efectuar oportunamente los pagos. Esta herramienta reviste
una importancia especial teniendo en cuenta que de conformidad con el Decreto 4791
de 2008, las transferencias o giros que las Entidades Territoriales realicen al Fondo no
pueden ser comprometidas hasta tanto se reciban efectivamente en el establecimiento
educativo.
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2. ASPECTOS GENERALES

En la administracién de los recursos de los Fondos de Servicios Educativos deben
tenerse en cuenta algunos aspectos basicos que permitan el manejo eficiente, tales
como:

e Incorporacién en forma oportuna a los presupuestos de cada vigencia fiscal

e Ejecucion de los recursos de conformidad con lo normado sobre uso, manejo y
administracion de recursos, respetando destinaciones especificas y orientando las
inversiones a proyectos que permitan aplicar eficientemente el recurso al gasto
social de educacion.

3. MARCO LEGAL GENERAL:

La base legal para el manejo financiero a nivel nacional es el Estatuto Organico de
Presupuesto General de la Nacion, a nivel territorial el Estatuto Territorial de la Entidad
Territorial certificada en educacion, si se encuentra reglamentado.

La estructura presupuestal, las definiciones y conceptos utilizados se fundamentan en
la siguiente reglamentacion:

e Decreto 568 de 1996 (se reglamentan las Leyes 38/1989, 179/1994 y 225/2005 -
Organicas del Presupuesto)

e Decreto 111 de 1996 (Estatuto Orgénico del Presupuesto) y reglamentacion
territorial existente

e Ley 715 de 2001 (se dictan normas organicas en materia de recursos y
competencias para organizar la prestacion del servicio)

e Ley 819 de 2003 (se dictan disposiciones en materia de presupuesto,
responsabilidad y transparencia fiscal)

e Leyes Anuales de Presupuesto para cada vigencia fiscal

e Decreto N0.2789 de 2004 (reglamenta el Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SIIF - Nacién)

e Plan Nacional de Desarrollo vigente (Ley 1151/2007 Plan de Desarrollo 2006 -
2010)

e Plan Regional de Desarrollo

e Ley 80 de 1993 y Ley 1150 de 2007 (Introduce medidas para la eficiencia y
transparencia en la Ley 80/1993 y se dictan disposiciones generales sobre
contratacion)

e Ley 1176 de 2007 (Desarrollan los articulos 356 y 357 de la Constitucion Politica y
se dictan otras disposiciones - Distribucion sectorial)

e Decreto 1101 de 2007 (Inembargabilidad de recursos)

e Decreto 028 de 2008 (Define estrategia de monitoreo, seguimiento y control
integral al gasto que se realice con el SGP)

e Decreto 2911 de 2008 (reglamenta parcialmente el Decreto 028/2008 en relacion
con las actividades de control integral y se dictan otras disposiciones)

e Decreto 4791 de 2008 (se reglamentan parcialmente los articulos 11, 12, 13y 14
de la Ley 715/2001 en relacion con el Fondo de Servicios Educativos de los
establecimientos educativos estatales)
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En estricto deberan aplicarse todas aquellas normas nuevas, que modifiquen o
deroguen las anteriormente descritas o las regionales que apliquen para el manejo de
recursos publicos.

4. PRINCIPIOS PRESUPUESTALES APLICABLES DIRECTAMENTE A LOS
FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS:

Los principios presupuestales que deben aplicarse en la ejecucién de los recursos de
los Fondos de Servicios Educativos son los siguientes:

e Planificacién: el presupuesto debera guardar concordancia con los contenidos del
Plan sectorial nacional y regional, el Plan sectorial de inversiones, el plan
financiero, del plan operativo anual de inversiones sectoriales a nivel territorial y
del proyecto educativo institucional.

e Anualidad: el afio fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de
cada afo. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con
cargo a las apropiaciones del afio fiscal que se cierra en esa fecha y los saldos de
apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin excepcion.

e Universalidad: el presupuesto contendré la totalidad de los gastos publicos que se
espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia, ninguna
autoridad podra efectuar gastos publicos, erogaciones o transferir crédito alguno,
gue no figuren en el presupuesto.

e Unidad de caja: Con el recaudo de todos los recursos, se atendera el pago
oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto del Fondo. Quiere
decir que todos los ingresos, sin importar su origen, se incluyen en una sola bolsa,
con la cual se pueden pagar todos los gastos autorizados en el presupuesto.

e Programacion integral: todo programa presupuestal deberd contemplar
simultdneamente los gastos de inversion y de funcionamiento que las exigencias
técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecuciéon y
operaciéon, de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes. El
programa presupuestal incluye las obras complementarias que garanticen su cabal
ejecucion.

e Especializacion: las apropiaciones deben referirse en entidad de la administracion
a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al fin para el cual
fueron programadas.

e Inembargabilidad: son inembargables las rentas incorporadas en el Presupuesto
General de la Nacion, asi como los bienes y derechos de los érganos que lo
conforman. No obstante, la anterior inembargabilidad, los funcionarios
competentes deberan adoptar las medidas conducentes al pago de las sentencias
en contra de los organismos y entidades respectivas, dentro de los plazos
establecidos para ello, y respetardn en su integridad los derechos reconocidos a
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terceros en estas sentencias’. Los funcionarios judiciales se abstendran de
decretar érdenes de embargo cuando no se ajusten a lo dispuesto en el presente
articulo, so pena de mala conducta. Este principio se hace explicito en la Ley 715
de 2001 en relacion con los recursos del Sistema General de Participaciones.

5. PROCESO FINANCIERO
La interaccion sisteméatica y oportuna entre los diferentes actores que participan en el
proceso de ejecucion financiera de las entidades, ademés de posibilitar la aplicacion y
el cumplimiento de indicadores de gestidn, financieros y de calidad indispensables
para el cabal cumplimiento de los procesos de presupuesto, contabilidad y tesoreria,

también facilita las acciones de coordinacién y trdmite oportuno de los recursos
asignados a los establecimientos educativos estatales.

ETAPAS Y PROCESO DE EJECUCION PRESUPUESTAL

PRESUPUESTO CONTABILIDAD TESORERIA

b

‘ PAGOS
EJECUCION '
CONFORME REGISTRO A%“g':gg&:g?” \

NORMATIVIDAD CONTABLE
Y MANEJO DE
VIGENTE SALDOS
Estatuto Orgdnico Normas de contabilidad Reglamentacion
del Presupuesto generalmente vigente
(Decreto 111de 1994) aceptadas

Decretos Anuales
de Liquidacion del
Presupuesto

lse incluyen en esta prohibicion las cesiones y participaciones de que trata el capitulo 4° del titulo XIl de
la Constitucién Politica
7
| 13
=S
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5.1 PROGRAMACION PRESUPUESTAL

PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

Clasificacion y Estimacion de
Ingresos y Gastos

Tramite de Aprobacion

Liquidacion y Distribucion

El presupuesto de ingresos y gastos debe contener todas las rentas y recursos de
capital, y todos los gastos de funcionamiento e inversion, clasificados de acuerdo con
lo establecido en las leyes orgénicas del presupuesto? y las normas territoriales de la
entidad certificada a la cual pertenece la institucion educativa. A continuacion se
detalla la clasificacion de ingresos y gastos general aplicable a los Fondos de
Servicios Educativos.

A. PRESUPUESTO DE INGRESOS

dasificadon de los Ingresos aplicable a
Fondos de Servidos €ducativos

Ingresos por venta de servicios

OPeRAUONALES
Ingresos por explotacion de bienes o
productos o de Propiedad

Ingresos por reintegros

TRANSFERENCAS D<

RECURSOS PUBUCOS Transferencias Nacionales
departamentales, municipales
o distritales

RECURSOS De .
CAPITAL Otros recursos de Capital (recursos

de balance, rendimientos

financieros, donaciones, etc.)

2 Ley 38 de 1989, Ley 199 de 1994, Decreto 568 de 1996, Decreto 111 de 1996 y Decreto 4791 de 2006
14
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Dentro de este contexto, los ingresos de los Fondos de Servicios Educativos estan
conformados esencialmente por los ingresos operacionales, las transferencias
asignadas por los diferentes niveles de Gobierno a cada establecimiento educativo y
recursos de capital. Es claro que no podran presupuestar ni contraer créditos internos
o0 externos de conformidad con la normatividad vigente teniendo en cuenta que el
Rector o Director Rural es solamente ordenador del gasto y no tiene la representacion
legal del establecimiento

Las fuentes de financiacién del sector incluyen recursos como: Sistema General de
Participaciones — SGP por prestacién de servicios, calidad y gratuidad, , recursos de la
Nacion asignados a través de proyectos de inversién como: Ley 21/1982, Programa de
Educacién Rural - PER, recursos provenientes de Regalias, recursos de las Entidades
Territoriales asignados por transferencias o a través de un proyecto de inversion
especifico, recursos de cooperacion internacional, recursos de capital, recursos por
venta de servicios y recursos privados a través de donaciones

1. INGRESOS OPERACIONALES: Son las rentas o recursos de que dispone o puede
disponer regularmente el Fondo de Servicios Educativos del establecimiento, los
cuales se obtienen por utilizacibn de los recursos del establecimiento en la
prestacion del servicio educativo, o por la explotacién de bienes y servicios. Estan
compuestos fundamentalmente por:

% Ingresos por venta de servicios: Estos ingresos se dividen en los siguientes
conceptos generales, los cuales pueden variar en cada entidad territorial
certificada de conformidad con la respectiva reglamentacion de tarifas; su valor se
proyectan con base en la matricula de la vigencia por el valor por concepto
definido en el establecimiento.

% Derechos académicos: suma anual establecida por el Consejo Directivo, con
base estrictamente en la reglamentacién expedida por la entidad territorial
certificada, con la cual las familias contribuyen de manera solidaria para atender
costos de los servicios educativos distintos de los salarios y prestaciones sociales
del personal docente, directivo docente y administrativo.

Es importante recordar que los ingresos percibidos por el pago de derechos
académicos del ciclo complementario en las escuelas normales superiores deben
ser incorporados en el presupuesto de ingresos de manera independiente del
resto de recursos, a través de una seccion presupuestal independiente y
contablemente como un centro de costo.

« Costos complementarios Suma anual establecida por el Consejo Directivo para
el suministro de bienes y servicios de caracter complementario a la prestacion
misma del servicio. Estos cobros se definirAhn con base estrictamente en la
reglamentacion expedida por la entidad territorial certificada tanto a nivel de
conceptos como de monto maximo de cobro por alumno. En estos cobros se
contemplan conceptos como: carné, sistematizacion de boletines, laboratorio,
entre otros.

X3

%

Cobros Periodicos. Son las sumas que pagan regularmente los padres de familia
0 que voluntariamente lo hayan aceptado, por servicios como transporte y
alimentacién, que son suministrados directamente por el establecimiento
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educativo estatal o a través de un tercero, distinto a los que presta la Secretaria
de Educacion respectiva u otra instancia de Gobierno.

s Otros Cobros. Corresponden a las sumas que deben cancelar esporadicamente
los padres de familia o acudientes por bienes o servicios especificos como:
derechos de grado, certificaciones y constancias, reposicion del carné. Estos
cobros seran definidos por el Consejo Directivo quién determinard el valor a
cobrar por cada concepto, de conformidad con la reglamentacion expedida por la
entidad territorial certificada tanto a nivel de conceptos como de monto maximo de
cobro por alumno. Estos ingresos se pueden proyectar con base en los ingresos
percibidos en el afio inmediatamente anterior por cada concepto.

7
0.0

Ingresos por venta de productos: estos ingresos se presentan especialmente
en establecimientos que cuentan con proyectos productivos que son
comercializados por el establecimiento, un ejemplo de estos son venta de
alimentos o de productos elaborados en el establecimiento. Estos ingresos deben
contar con el soporte de consignacion y la correspondiente factura de venta. Para
su proyeccién debera tenerse en cuenta lo percibido en el afio inmediatamente
anterior y si es un producto nuevo, en el estudio de mercadeo realizado por el
lider del proyecto.

7
0.0

Ingresos por arrendamientos de bienes y servicios: obtenidos por el pago de
un canon de arrendamiento o de alquiler de bienes y servicios como: la tienda
escolar, talleres, laboratorios, salon comunal, salones especializados, entre otros.
En aquellos casos en que los ingresos operacionales sean por la explotacién de
bienes de manera permanente, debe sustentarse con estudio previo que garantice
como minimo el valor del mantenimiento adecuado del espacio y el pago de
servicios complementarios utilizados como agua, luz, entre otros, y someterse a
aprobacién de la entidad territorial. Cuando la explotacion 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. La proyeccién de este
ingreso se calcula con base en el comportamiento de afios anteriores y en la tarifa
establecida.

X3

%

Otros Ingresos: hace referencia a los recursos que por su naturaleza no se
puedan clasificar dentro de los rubros definidos anteriormente.

2. TRANSFERENCIAS DE RECURSOS PUBLICOS. Son los recursos financieros que
las entidades publicas de cualquier orden y sin contraprestacion alguna giran
directamente al establecimiento educativo a través del Fondo de Servicios
Educativos. Estos recursos en ningun caso financian la planta de personal de
establecimiento o la generacion de plantas paralelas, dado que de conformidad con
la Ley 715 de 2001, la entidad territorial certificada asume directamente el costo de
la planta con los recursos de prestacion de servicios del Sistema General de
Participaciones. Igualmente es la responsable de su distribucidon y administracion.

s Transferencias Departamentales: provenientes del Sistema General de

Participaciones o de otras fuentes de recursos para apoyar el funcionamiento del
establecimiento y su mejoramiento contindo.
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< Transferencias Municipales o Distritales: que pueden ser de recursos de
calidad asignados a la entidad territorial 0 de recursos de gratuidad que
obligatoriamente deben ser trasferidos al establecimiento.

7
0.0

Transferencias de la Nacién: que independiente de la fuente se giren
directamente al establecimiento para apoyar un programa de Gobierno o proyecto
especifico.

La estimacion de estos ingresos debe ser concertada con cada nivel de Gobierno
segun provengan. Para el caso de los recursos de gratuidad, se debe realizar con
base en la poblacion matriculada clasificada en los niveles | y Il del SISBEN,
poblacion desplazada, indigena y con necesidades educativas especiales y el
valor por alumno definido por la Nacion, verificando que se encuentren
debidamente registrados en las base de datos correspondientes. Los recursos
destinados al reconocimiento de la gratuidad deberan ser invertidos en los mismos
objetos de gasto que los recursos de calidad mencionados en la Directiva
Ministerial N° 22 de Julio de 2010

3. RECURSOS DE CAPITAL. Son principalmente los ingresos provenientes de
recursos del balance, rendimientos de operaciones financieras; venta de activos
(muebles e inmuebles), cancelacibn de reservas, donaciones y excedentes
financieros generados en la vigencia anterior. Es importante recordar que los
Fondos de Servicios Educativos no pueden presupuestar ni contraer créditos
internos o externos de conformidad con la normatividad vigente teniendo en cuenta
que el Rector o Director Rural es solamente ordenador del gasto y no tiene la
representacion legal del establecimiento.

7
0.0

Recursos del Balance. Son los ingresos provenientes de la liquidacion del
ejercicio fiscal del afio inmediatamente anterior, que corresponden basicamente a
recursos no ejecutados o comprometidos en la vigencia anterior.

% Cancelacion de Reservas. Recursos derivados de la cancelacion de las reservas
presupuestales que cesaron su obligacion en razén a que el compromiso no se
cumplié y por lo tanto es necesario cancelarlo o liquidarlo con saldo a favor del
establecimiento educativo estatal, estos recursos se encuentran ya depositados o
separados en caja y cuando se incorporan por adicion en el presupuesto solo es
necesario causarlos en el recaudo.

X3

%

Rendimientos por Operaciones Financieras. Corresponde a los ingresos
obtenidos por intereses, dividendos y correccion monetaria resultado de la
colocacién de recursos en cuentas bancarias, ahorros y eventualmente en titulos
valores. En el evento de existir este tipo de inversiones debe tenerse en cuenta la
normatividad existente tanto a nivel nacional como territorial sobre inversion de
recursos publicos que garantice la seguridad y rentabilidad de los mismos.

% Donaciones. Son ingresos recibidos de otros gobiernos o de instituciones
privadas de caracter nacional o internacional para apoyar proyectos o acciones
especificas.

Los recursos de asistencia o0 cooperacion internacional de caracter no
reembolsables, se incorporan al presupuesto como donaciones de capital, previa
certificacion de su recaudo expedido por el érgano receptor. Su incorporacion al
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presupuesto se realizara mediante acto administrativo firmado por el Consejo
Directivo y se deben conservar el concepto de gasto de la donacién. En principio
se rigen por las condiciones del Organismo que realice la donacion. De no tener
unas condiciones especificas le aplica la normatividad establecida para el resto de
recursos. En el evento en que dichas donaciones exijan una cuenta especifica,
esta debe ser registrada en la entidad territorial anexando la justificacién y los
recursos deben incorporarse al presupuesto del Fondo de Servicios Educativos.

s Otros Recursos de Capital. Corresponde a aquellos recursos de capital
diferentes a los definidos anteriormente.

A manera de ejemplo a continuacién se observa un presupuesto de ingresos detallado
de un establecimiento educativo estatal.

PRESUPUESTO DE INGRESOS - ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO XX XX XX
MUNICIPIO X, DEPARTAMENTO XX, ANO XXXX

PRESUPUESTO | MODIFICACIONES | PRESUPUESTO | EJECUCION O
Cod. Presup CONCEPTO INICIAL DEFINITIVO | RECAUDO
1 [INGRESOS OPERACIONALES

1.1 |DERECHOS ACADEMICOS

12 |COBROS COMPLEMENTARIOS

1.2.1 |CARNET

1.2.2 |SISTEMATIZACION BOLETINES

1.2.3 |[AGENDA

1.2.4 JOTROS COBROS 1

1.2.5 [OTROS COBROS 2

13 [COBROS PERIODICOS

131 [TRANSPORTE ALUMNOS

14 [INGRESOS POR VENTA DE PRODUCTOS

1.4.1 [VENTA DE HUEVOS

1.4.2 |VENTA DE HORTALIZAS

1.4.3 [VENTA DE GALLINAS

15 |INGRESOS POR EXPLOTACION DE BIENES

1.5.1 |ARRIENDO CAFETERIA

1.5.2 [ALQUILER SALON COMUNAL

2 |TRANFERENCIAS

2.1 [TRANFERENCIAS MUNICIPALES

2.1.1 [TRANFERENCIAS MUNICIPALES GRATUIDAD

2.1.2 |TRANFERENCIAS MUNICIPALES CALIDAD

22 |TRANSFERENCIAS DEP/ALES PARA FUNCIONAMIENTO
3 |RECURSOS DE CAPITAL

3.1 |RECURSOS DE BALANCE

3.2 |CANCELACION DE RESERVAS

3.3 |RENDIMIENTOS FINANCIEROS

TOTAL INGRESOS

RESUMEN PRESUPUESTO DE INGRESOS

Presupuesto | Presupuesto Recaudo
CONCEPTO Inicial Definitivo
Ingresos Operacionales 0 0 0
Transferencias 0 0 0
Recursos de Capital 0 0 0
Total Ingresos Vigencia 0 0 0

18

Colombia
aprende
La red del conodimiemo



4
Ministerio de T‘/ >~
Educacién Nacional ELEEQIEE&E!Q ‘,;ih/—'—-‘?;
P ) i ia e\
Republica de Colombia 1810-2010 ./*)! s

Ijhenuﬂ y Orden

GUIA FONDOS DE SERVICIOS EDUCATIVOS
SUBDIRECCION DE MONITOREO Y CONTROL - MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL

B. PRESUPUESTO DE GASTOS

El presupuesto de gastos debe guardar estricto equilibrio con el presupuesto de
ingresos y las partidas aprobadas deben entenderse como autorizaciones maximas de
gasto. Este debe contener la totalidad de erogaciones diferentes de los gastos de
personal, que requiere el establecimiento educativo estatal para su normal
funcionamiento y para las inversiones que el Proyecto Educativo Institucional
demande.

En general el presupuesto de gastos de los Fondos de Servicios Educativos se
compone de: gastos de funcionamiento y gastos de inversion. Cada establecimiento
debe tener claridad sobre las destinaciones especificas, los usos permitidos de
conformidad con cada fuente y con lo establecido en el Decreto 4791 de 2008, para
organizar su presupuesto de gastos de manera que pueda apoyar efectivamente el
funcionamiento y mejoramiento del establecimiento en beneficio de la comunidad
educativa y de conformidad con la normatividad vigente.

CLASIACRAON DE LOS GASTOS

Aplicable a Fondos de Servicios Educativos

I. GASTOS D€ AUNAONAMIENTO

Servicios Personales Indirectos

GHSTCS B [ Servicios técnicos
S
PERSONAL " Honorarios y Jornales
Adquisicién de Bienes
GRSTOS
GENERALES Bl Adquisicion de Servicios

2. GASTOS DE INVERSION: Desagregada por proyectos de inversion
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1. GASTOS DE FUNCIONAMIENTO: Son las apropiaciones necesarias para el
normal desarrollo de las actividades administrativas, técnicas y operativas.
Comprende los gastos por servicios personales indirectos y los gastos generales.

% Servicios Personales Indirectos: destinados a atender la contratacion de
personas naturales o juridicas para que presten servicios calificados o
profesionales en forma esporédica en desarrollo de actividades que no sean las
ordinarias del establecimiento, siempre y cuando no puedan atenderse con cargo
a la planta de personal (Articulo 32 Ley 80 de 2003). Se componen de los
siguientes gastos:

¢+ Remuneracion Servicios Técnicos. Servicios Técnicos prestados en forma
esporadica por personas naturales o juridicas.

¢+ Servicios profesionales: diferentes al objeto del establecimiento educativo
estatal, necesarios para el desarrollo o funcionamiento de la misma, de
acuerdo con la normatividad contractual estatal vigente.

+ Jornales: Remuneracion estipulada por dias, pagadera por periodos no
mayores de una semana, para el desempefio de actividades netamente
transitorias, ejemplo: arreglo de jardines.

¢+ Honorarios: Pago de los servicios profesionales que se realicen de manera
transitoria y esporadica de conformidad con el régimen legal vigente,
excluyendo: los de docencia, personal para ejercer funciones de pagaduria o
tesoreria, vigilancia y aseo o los que se puedan suplir con personal de
planta, de conformidad con el Decreto 4791 de 2008.

Los requerimientos de especialidades del ciclo complementario no cubiertas con
la planta de personal asignada al establecimiento, seran cubiertas mediante horas
catedra asignadas a personal diferente de los servidores publicos de la planta de
personal del sector educativo de la entidad territorial certificada y deben ser
financiadas con los recursos percibidos en cada establecimiento por concepto de
derechos académicos del ciclo complementario. Estas horas catedra seran
reconocidas por honorarios atendiendo las normas de contratacion y las
disposiciones que reglamenten la materia.

En cualquier caso, los contratos requeriran la autorizacién del Consejo Directivo
del establecimiento educativo estatal, deberan ser ejecutados durante el calendario
escolar y deberan cumplir lo establecido en el régimen contractual vigente (Articulo
32 de la ley 80 de 1993 y lo sefialado en la sentencia C 154 de 1997 al declarar la
exequibilidad de la norma, asi como la restriccion establecida en el numeral 29 del
articulo 48 del Cadigo Unico Disciplinario; y las inhabilidades e incompatibilidades
para contratar con el Estado sefialadas en el articulo 8° de la ley de contratacién
para los servidores publicos), el Decreto 4197 de 2008, al articulo 13 de la Ley 715
de 2001 y las que modifiquen lo todo lo anterior.
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2. GASTOS GENERALES: relacionados con la adquisicion de bienes y servicios para
el normal funcionamiento del establecimiento educativo. Para definir los gastos es
necesario coordinar con la entidad Territorial los bienes y servicios que seran
suministrados directamente por el Departamento, el Municipio o Distrito para evitar
duplicidad y sobrecostos en los gastos.

De conformidad con la normatividad vigente, en ningln caso los servicios de
vigilancia, aseo y capacitacion del personal de planta, podran ser contratados por el
establecimiento educativo estatal.

% Adquisicion de Bienes y Servicios: Incluye compra de bienes muebles duraderos
y de consumo destinados a apoyar el desarrollo de las funciones del
establecimiento educativo. Incluye compra de equipos, materiales y suministros,
impresos y publicaciones. Es importante recordar que cualquier bien adquirido debe
ser incorporado al inventario de bienes del establecimiento y debe cumplir la
normatividad vigente sobre mobiliario escolar. También incluye contratacion de la
prestacibn de un servicio que permita mantener los bienes de propiedad del
establecimiento. De conformidad con la normatividad vigente se excluyen servicio
de vigilancia, aseo y capacitacion del personal de planta.

Las adquisiciones de bienes y servicios més frecuentes en los establecimientos
educativos son:

¢+ Gastos de transporte y comunicacion. Apropiacion destinada a cubrir los
gastos por concepto de empaques y acarreos, télex, fax y telégrafo. Gastos
de transporte del desplazamiento de los estudiantes del establecimiento
educativo estatal a los diferentes sitios, establecidos en el proyecto
educativo institucional o cuando la entidad trasfiera recursos para el efecto,
y ocasionalmente para cubrir los gastos por concepto de transporte, del
rector, director rural o administrativo con funciones de tesoreria, en
cumplimiento de actividades netamente operativas (pago de impuestos,
compra de insumos, transacciones financieras del establecimiento).

¢+ Impresos y publicaciones. Edicion de formas, escritos, publicaciones,
libros, trabajos tipogréficos, sellos, suscripciones, adquisiciéon de libros,
elaboracion y caligrafia de diplomas, pago de avisos y formularios de
impuestos, impresion de carné, manual de convivencia o agenda en caso de
estar contemplados en los servicios suministrados por el establecimiento,
entre otros.

¢+ Mantenimiento del establecimiento. Comprende mantenimiento
preventivo y predictivo del establecimiento educativo.
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Se entiende por Mantenimiento Preventivo, aquel que se refiere a los
procesos de conservacion de las edificaciones y sus espacios exteriores e
interiores, mediante un programa sistematico de inspeccion, reparaciones
menores y  verificacion:  instalaciones  eléctricas, instalaciones
hidrosanitarias, mantenimiento de cubiertas, impermeabilizaciones, arreglo
de filtraciones, canales y bajantes, arreglo de enchapes, pinturas, cambio de
vidrios, cambio de bombillos, conservacion de zonas verdes, conservacion
de areas exteriores, emergencias y reparaciones, entre otros.

Se entiende por Mantenimiento Predictivo, todos los procesos que se
realizan mediante reparacién con reemplazo de partes o elementos antes
gue se deterioren o fallen, y se aplica a maquinas y equipos especialmente,
como bombas de presion y eyeccién, tanques de reserva, antenas,
instalaciones especiales y pararrayos.

Es importante recordar que las obras que implique modificacion de la
infraestructura del establecimiento educativo deben contar con estudio
técnico y aprobacion previa de la entidad territorial certificada respectiva,
con el fin de garantizar la calidad de las obras y el cumplimiento de la
normatividad vigente para ambientes escolares.

¢+ Mantenimiento de Mobiliario y Equipo. Gastos relacionados con la
reparacion y mantenimiento de bienes muebles de aulas de clase y
especializadas, equipos de aulas especializadas o administrativas del
establecimiento educativo estatal.

¢+ Materiales y Suministros. Se entiende por materiales y elementos de
consumo, los bienes de consumo indispensables para el normal
funcionamiento administrativo del establecimiento educativo estatal, como
papel y dutiles de escritorio, insumos para proyectos de produccién
experimental, agricola o comercial, elementos de aseo, cafeteria y
materiales desechables de laboratorio y semillas, entre otros.

¢+ Material didactico. Corresponde a las ayudas didacticas o medios que
facilitan el proceso pedagégico, como textos, libros, guias, materiales
didacticos y audiovisuales, carpetas o sistemas de archivos, los
instrumentos o0 materiales artisticos o deportivos y en general, licencias de
productos informaticos y adquisicién de derechos de propiedad intelectual.
Los elementos adquiridos deben ser de tipo dotacional del establecimiento
educativo.

¢+ Otros materiales y suministros. Hace referencia a otros tipos de gastos

que por su naturaleza no se pueden clasificar dentro de los rubros definidos
anteriormente.
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