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PRESENTACION

El Distrito Lasallista de Bogoté, ha actualizado el Manual de Politicas Administrativas con la finalidad de
estar en coherencia con los cambios econdmicos, sociales y de normatividad vigente del Estado colombiano,
al tiempo pretende que los cambios se adapten a las realidades de las sucursales y/o centros de costo; al igual
que, las comunidades de Hermanos que han venido dando cumplimiento a los ajustes dados en las nuevas
normatividades que cobijan a todas las instituciones reguladas por el Gobierno Nacional de Colombia a través
de la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales (DIAN) y las Secretarias de Hacienda Municipales.

Lo anterior se une al compromiso constante del Distrito Lasallista de Bogota que nos invita a cuidar y proteger
los recursos fisicos, financieros y humanos, a vivir éticamente y con transparencia el manejo de los mismos, que
son para la mision y de la Iglesia; por ello, cada uno, dentro de sus funciones, ministerios y cargos en su debe
ser, estan llamados a custodiar y proteger los recursos en pro de la mision, y cumplir con los requerimientos que
surgen de las normatividades que el Estado, la Iglesia, el Instituto y el Distrito orienta, y que como Religiosos y
Entidad sin animo de lucro estamos en la obligacion de vivir y cumplir.

Hace 4 afios, como organizacion en sintonia con los cambios legales, se tomo la decision de adquirir dos
plataformas digitales para el manejo contable, financiero y de némina con el fin de continuar cumpliendo con
las Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) que adoptd nuestro pais, herramienta tecnologica
que nos ha permitido mantener y controlar de forma confiable y segura los datos que recibimos de las partes
interesadas; adicionalmente, esta informacion nos ha contribuido internamente a validar datos, hacer analisis
y acompafiar procesos con el fin de fortalecernos y mejorar servicios con proyeccion a la sostenibilidad de la
mision; al tiempo, que nos llevo a modernizar los procesos con la finalidad de apoyar y analizar las acciones que
se llevan a cabo en los centros de costo y/o sucursales.

Espero que este documento cumpla con las expectativas y necesidades de cada uno de nuestros colaboradores
y Hermanos; ademas, contribuya a validar los objetivos y normatividades vigentes y sea de facil adaptabilidad
a los tiempos y épocas, sin duda alguna, cada afio debera revisarse para fortalecerse y cumplir con las nuevas
solicitudes legales y necesidades de la Iglesia, del Instituto y del Distrito Lasallista de Bogota.

Por ultimo, quiero agradecer a todas las personas que con sus aportes contribuyeron en la actualizacion de este
Manual de Politicas Administrativas en su cuarta version, al Hno. Carlos Alberto Rodas Londofio, Economo
del Distrito y al equipo que lo apoya desde la Procuraduria De La Salle junto con la revisoria fiscal, al Consejo
economico y de Distrito quienes validaron este documento y lo adaptaron a las necesidades actuales.

Fraternalmente, en Cristo y en De La Salle,

Hno. Diego José Diaz Diaz
Visitador



INTRODUCCION

El proceso de elaboracion y de revision del Manual de Politicas
Administrativas del Distrito Lasallista de Bogota ha sido adelantado
teniendo presentes las directrices de la Iglesia, del Instituto, del Distrito y
las exigencias de las leyes civiles, por tratarse de referentes fundamentales
con los cuales se debe estar en sintonia cuando de la administracion,
gestion y control de los bienes temporales del Distrito se trata, bienes que,
como dice la Regla, ‘debemos cuidar como depositarios de bienes de la
Iglesia’ (Regla 150).

Todas estas directrices seran las que orienten las decisiones y los
comportamientos, ademas de estimular las buenas practicas, en la
administracion, gestion y control de los bienes temporales del Distrito, asi
en este Manual solo se haga breve mencion de algunos textos iluminadores.
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Capitulo 1

LINEAMIENTOS Y REFERENTES BASICOS

1.1. FIN Y MISION DEL INSTITUTO

1.1.1. “El fin de este Instituto, nos dice la Regla, es procurar una educacion
humana y cristiana a los jovenes, particularmente a los pobres, segtin el ministerio
que la Iglesia le confia” (Regla 3).

1.1.2. “Como ‘embajadores y ministros’ de Jesucristo, los Hermanos consagran
su vida a Dios para llevar el Evangelio al mundo de la educacion” (Regla 15).

1.1.3. “El carisma lasaliano es un don del Espiritu Santo a la Iglesia con miras a la
educacion humana y cristiana; los Hermanos comparten gozosos la misma mision
con seglares que se identifican y viven el carisma lasaliano; juntos aseguran la
vitalidad de este carisma, suscitando y desarrollando estructuras de animacion, de
formacion y de investigacion, donde cada uno pueda profundizar la comprension
de su propia vocacion y de la mision lasaliana” (Regla 19).

1.2. LA ADMINISTRACION DE LOS BIENES EN LOS INSTITUTOS
DE VIDA CONSAGRADA

REFERENTES BASICOS
1.2.1. El Cédigo de Derecho Candnico

a) “Los Institutos tienen capacidad de adquirir, poseer, administrar, enajenar
bienes temporales. Han de evitar cualquier apariencia de lujo, lucro
inmoderado y acumulacion de bienes” (Canon 631, 1-2).

b) “Los bienes temporales de los Institutos religiosos, al ser bienes
eclesiasticos, se rigen por las prescripciones del Libro V ‘De los bienes
temporales de la Iglesia’, a no ser que se establezca expresamente otra
cosa” (Canon 635,1).

¢) “Sin embargo, cada Instituto debe establecer normas convenientes sobre
el uso y administracion de los bienes, con las que fomente, defienda y
manifieste la pobreza que le es propia” (Canon 635, 2)

1.2.2. La Regla de los Hermanos de las Escuelas Cristianas: (Version 2015)
a) La gestion de los bienes temporales: “El Instituto, los Distritos, las

demas agrupaciones legitimamente erigidas y las comunidades no
pretenden fines lucrativos. Tienen la capacidad de adquirir, poseer,
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b)

1.2.3.

administrar y enajenar bienes temporales, con miras a realizar su mision
propia. Dichas instancias actuan dentro de los limites autorizados y bajo
su propia responsabilidad, en conformidad con el Derecho Canénico y el
del Instituto y teniendo en cuenta las leyes civiles.

Los Hermanos encargados de la administracion de los bienes del Instituto
cuidan de estos como depositarios de bienes de la Iglesia.

Losresponsables, entodos los niveles, tratan que hayaun reparto equitativo
de los recursos, de modo que quienes estén mejor provistos acudan en
socorro de sus Hermanos menos favorecidos, para que se atenien lo mas
posible las diferencias que pudieran existir en las condiciones de vida
entre comunidades de un mismo sector” (Regla 150).

La diferenciaciéon de los bienes que estan al servicio de la mision, de
los que forman el patrimonio: “Los Distritos diferencian claramente los
bienes y los recursos que estan al servicio de la misién de aquellos que
forman el patrimonio del Distrito en cuanto comunidad de Hermanos,
conforme a las leyes del pais” (Regla 150,2).

La diferenciacion de presupuestos de la Comunidad y de la Obra
Educativa:

“Cada Comunidad tiene administracion, presupuesto y contabilidad
distintas de los de la obra u obras educativas con las que esta en relacion”
(Regla 58,1).

El Directorio Econémico del Instituto. (Version 1998) y el Directorio
Administrativo 2017

“El Economo del Distrito es responsable, bajo la direccion del Hermano Visitador,
de laadministracion ordinariay extraordinaria de los bienes temporales del Distrito
en el respeto a las leyes de la Iglesia y del Estado, de la finalidad del Instituto y de
sus Reglas. Esta al servicio, al mismo tiempo del Hermano Visitador, del Consejo
de Distrito, de las Comunidades y de las Obras. Su mision comprende los aspectos
siguientes: GESTION, CONTROL, AYUDA, CONSEJO, INFORMACION”
(Directorio Economico 22.3).

1.2.4.

a)

La estructura administrativa y contable y las normas juridicas y
tributarias

Toda la estructura administrativa y contable del Distrito guarda
conformidad con las normas juridicas y tributarias del Estado colombiano,
de tal forma que todas las operaciones y transacciones se registran de
conformidad con las Normas Internacionales de Informacion Financiera
(NIIF) para PYMES..
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Capitulo 2

EL MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

2.1. CONCEPTOS

2.1.1. Manual Documento que establece las normas y los criterios que tienen
alguna incidencia en la administracion, gestion y control de los bienes temporales
del Distrito Lasallista de Bogota. En €l esta contenida de forma explicita, ordenada
y sistematica, toda la informacion sobre objetivos, politicas, atribuciones,
organizacion y procedimientos de todos los 6rganos y centros de costo del Distrito
que estén directa o indirectamente relacionados con la administracion, gestion y
control de los bienes temporales del Distrito, que son bienes de la Iglesia.

2.1.2. Politicas: Disposiciones que regulan la conducta que se debe seguir
en la toma de decisiones administrativas, de gestion y de control de los bienes
temporales del Distrito.

2.1.3. Administrativas: Por cuanto coordinan eficientemente los recursos
temporales del Distrito, recursos humanos y contables (activos intelectuales,
intangibles, fisicos y financieros), para lograr los objetivos con eficiencia y
calidad.

2.1.4. Procuraduria de La Salle: La Procuraduria de La Salle es el eje central
desde donde se regula toda la estructura administrativa que ha establecido el
Distrito Lasallista de Bogota para atender de manera agil, eficiente y efectiva los
requerimientos de bienes y servicios a la comunidad que integra la totalidad del
Distrito, en consonancia con lo establecido en el presente Manual.

2.1.5. Sucursal y/o Centro de Costo: Existen diferentes sucursales y/o centros
de costo, de tal forma que cada una de las Obras, Comunidades y Proyectos,
asi como la Procuraduria y los proyectos especiales que adelante el Distrito,
constituyen sucursales y centros de costo, que tienen presupuesto y contabilidad
independiente que permite disponer de estados financieros generales del Distrito.

2.2. OBJETIVOS DEL MANUAL
2.2.1. General

Establecer las normas y criterios que deberan seguirse en la administracion,
gestion y control de los bienes temporales del Distrito Lasallista de Bogota.

2.2.2. Especificos

a) Consolidar informacién ‘homogénea’ sobre la administracion, gestion
y control de los bienes temporales del Distrito, que permita garantizar
responsabilidad, transparencia, seguridad y ética en todas las actuaciones.



- MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

b)

d)

e)

2.3.

Fortalecer la cultura, tan necesaria cuando de recursos financieros se
trata, de un riguroso respeto y acatamiento a los protocolos y procesos
establecidos para la administracion, gestion y control de los bienes
temporales del Distrito.

Favorecer la correcta delegacion de autoridad y asignacion de
actividades en lo referente a responsabilidades y funciones inherentes a
la administracion, gestion y control de los bienes temporales, de modo
que se reduzcan cada vez mas los espacios para la discrecionalidad de
los administradores y por lo mismo se disminuyan los niveles de riesgo.

Favorecer el logro de los objetivos financieros con la méxima
productividad, eficiencia y calidad, con miras a garantizar el cabal
cumplimiento de la mision educativa del Instituto y del Distrito.

Cumplir con las normas de la Iglesia Catolica, del Instituto de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas y la legislacion colombiana, en lo
laboral, contable, tributario y normativo que aplique.

EXPECTATIVAS

2.3.1. Se espera que este Manual de Politicas Administrativas

a)

b)

Se convierta en imprescindible texto de referencia para todas las
personas que tengan responsabilidades y ejerzan funciones de gobierno
o presten un servicio en la gestion, administracion y control de los
bienes temporales del Distrito. Estas personas, sin duda, seran las que
con mayor frecuencia deban utilizarlo y consultarlo, no sélo con el fin
de mejorar su formacion e informacion, sino también para realizar una
administracion, gestion y control de los bienes temporales con mayor
competencia y satisfaccion.

Sea un apoyo en el propoésito de garantizar actuaciones siempre ajustadas
a las exigencias de la ética y conductas presididas por criterios de
responsabilidad, transparencia, austeridad, interdependencia, solidaridad
y equidad en la toma de decisiones econdomicas encaminadas a favorecer
el cumplimiento de la mision educativa del Instituto, particularmente en
favor de los mas desfavorecidos.

Sea conocido, estudiado y aplicado, no s6lo por los Hermanos y Seglares
del Distrito que ejerzan funciones de gobierno o presten un servicio en
la administracion, gestion y control de los bienes temporales, sino que
también sirva de insumo para la formacién de Hermanos y Seglares que
mas adelante las deban asumir.
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d) Ayude a mejorar y reforzar lo que se ha venido haciendo bien y cierre

2.4.

el paso a todo lo que pudiera no estar ajustado a las directrices de la
Iglesia, del Instituto, del Distrito o de las leyes civiles.

ALCANCES DEL MANUAL

2.4.1. Obligatoriedad

a)

b)

2.5.

El Manual de Politicas Administrativas aplica para todos los responsables
de la administracion, gestion y control de los bienes temporales del
Distrito, sean Hermanos o Seglares, en las Instituciones que lideran:
Comunidades, Centros Educativos de propiedad de la Congregacion,
Convenios de Servicios Educativos, Secretariados, Casas de Encuentro,
Propiedades de Inversion y demas Obras del Distrito Lasallista de Bogota,
que estén constituidas y aprobadas como Sucursales y Centros de Costo.

En consecuencia, cada persona, cualquiera que sea su cargo, debera
comprometerse a actuar siempre como ‘depositaria de bienes de la
iglesia catdlica’; a jamas actuar en nombre propio ni como propietaria
de los bienes que administra, gestiona y controla; a no utilizar su cargo
para obtener beneficios personales, defraudando la confianza en ella
depositada.

ORGANIGRAMA DE LA PROCURADURIA DE LA SALLE
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Capitulo 3

3.1.

LA ADMINISTRACION CENTRALIZADA

LOS CAPITULOS DE DISTRITO!

3.1.1. El Capitulo de Distrito

“Es una asamblea de caracter pastoral y administrativo que manifiesta la unidad
profunda existente entre los Hermanos y les permite una participacion activa,
en forma directa o delegada, en las instancias de reflexion y de decision del
Distrito” (Regla 137; D.A. 27).

3.1.2. Al revisar los documentos de los diez primeros Capitulos de Distrito,
realizados entre 1967 y 1997

a)

b)

Se puede constatar que ya desde el primero de ellos, en 1967, empezo
a abrirse camino la idea de la unificacion de la gestion econdmica del
Distrito de Bogota, idea retomada en la instalacion del segundo, en 1970,
cuando el entonces Visitador Hno. Antonio Bedoya Cardona afirmaba
que ‘la Centralizacion se impone’. Dicho Capitulo dio un primer paso
en esta direccion al decidir que ‘a partir de enero de 1970 se consignaran
en la Procuraduria de La Salle los superavits presupuestales de cada
afo’.

Empezaba asi un lento, y en mas de un caso doloroso, proceso
de ‘Centralizacion’, que se fue perfeccionando y consolidando
gracias al respaldo de los Hermanos y de sucesivos Capitulos de
Distrito. Cincuenta afos después, el proceso de Centralizacion esta
estructurado, siendo una de las ultimas decisiones la de incorporar
en la ‘Contabilidad Centralizada’ la de aquellas Comunidades que
todavia no lo estaban, amén de acatar la indicacion de la Revisoria
Fiscal que habia dejado al respecto, una ‘salvedad’ a los Estados
Financieros del afo 2016. De este modo se estaba en mejor sintonia
con las Normas Internacionales de Informacion Financiera —NIIF-
para PYMES, adoptadas por Colombia?

Creados en el Instituto en el Capitulo General de 1966-1967.

Para los Capitulos de Distrito I a X, cfr. Hno. Juan Vargas Muiloz — Historia de los Capitulos
del Distrito Lasallista de Bogota. 1998 — Ver paginas 38, 60, 90, 231, 384, entre otras
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3.2. CONCEPTO
3.2.1. Por Administracion Centralizada

Se entiende todo el proceso administrativo de planeacion, organizacion,
direccion, control, evaluacion y mejoramiento continuo en todo lo relativo a la
toma de decisiones propias de la administracion, gestion y control de los bienes
temporales del Distrito Lasallista de Bogota. Proceso que se regula desde la
Procuraduria de La Salle, que es el eje central de toda la estructura administrativa.

3.2.2. Esta estructura administrativa

Se cifie a las normas juridicas y tributarias del Estado colombiano, bajo las
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) para PYMES,
procurando estar en sintonia con las directrices de la Iglesia Catdlica, contenidas
en el Codigo de Derecho Canonico; del Instituto, plasmadas en la Regla, el
Directorio Administrativo y el Directorio Econdmico; del Distrito contenidas en
las decisiones de: los Capitulos de Distrito, del Hermano Visitador, del Consejo
de Distrito y del Hermano Ecénomo y su Consejo.

3.3. OBJETIVOS DE LA CENTRALIZACION

3.3.1. Favorecer la solidaridad, la interdependencia y la equidad en el
reparto de los recursos

“Los responsables, en todos los niveles, tratan de que haya un reparto equitativo
de los recursos, de modo que quienes estén mejor provistos acudan en socorro
de sus Hermanos menos favorecidos, para que se atenuen lo mas posible las
diferencias que pudieran existir en las condiciones de vida entre comunidades de
un mismo sector” (Regla 150, Directorio Econdémico 45.2).

3.3.2. Fortalecer el respaldo patrimonial y financiero al servicio de la mision

Proyectando inversiones que garanticen una mejor prestacion del servicio
educativo, mediante la estructuracion y puesta en marcha de Proyectos Educativos
pertinentes e innovadores, fortaleciendo la formacion de nuestros colaboradores,
asi como facilitando el mantenimiento y la renovacion de la planta fisica y el
equipamiento de las Instituciones.

3.3.3. Propiciar una mejor rentabilidad de los recursos financieros

Para garantizar mejores margenes de maniobrabilidad tanto en las inversiones
como en la ejecucion de proyectos.
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3.3.4. Ser soporte administrativo y econémico

Para las Comunidades y Centros Educativos, en particular para los que no logren
su total autosostenibilidad.

3.3.5. Garantizar la inversion en la Formacion Inicial y Permanente

De los Hermanos del Distrito, asi como atenderlos en sus tratamientos médicos
y otras necesidades.

3.3.6. Garantizar el pago oportuno

De las obligaciones laborales legales con nuestros colaboradores seglares, los
compromisos financieros con nuestros proveedores y todas las obligaciones
tributarias de ley.

3.4. ALCANCES
3.4.1. Obligatoriedad

a) La Centralizacion Administrativa aplica para todos los responsables de
la administracion, gestion y control de los bienes temporales del Distrito,
sean Hermanos o Seglares, en las Instituciones que lideran: Comunidades,
Centros Educativos de propiedad de la Congregacion, Convenios de
Servicios Educativos, Secretariados, Casas de Encuentro, Propiedades
de Inversion y demas Obras del Distrito Lasallista de Bogota, que estén
constituidas y aprobadas como Sucursales y Centros de Costo.

b) El registro homogéneo establecido para las operaciones financieras, es
obligatorio para todas las Sucursales y Centros de Costo, con el fin de
consolidar el sistema contable centralizado del Distrito.

c) Estos registros, con sus respectivos soportes, deben ser remitidos por
las diferentes Obras de manera permanente y a mas tardar los cinco (5)
primeros dias calendario de cada mes y las Comunidades de Hermanos
a mas tardar los ocho (8) primeros dias calendario de cada mes al
Departamento de Contabilidad de la Procuraduria de La Salle, para que
sean validados y procesados en la Contabilidad Central bajo las Normas
Internacionales de Informacion Financiera para PYMES, amén de
garantizar el pago oportuno de las obligaciones tributarias, laborales y
con los proveedores.
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3.5. ESTRATEGIAS

3.5.1. La administracion, gestion y control de los recursos econémicos

Se hara por medio de un sistema de gerencia en linea, integral, administrativo y
financiero, que estara a cargo de la Procuraduria de La Salle, bajo el liderazgo del
Hermano Ecénomo del Distrito, del Director Administrativo y Financiero y del
Director de Contabilidad e Impuestos.

3.5.2. La Procuraduria de La Salle establecera el sistema operativo que permita

Tener una oportuna y veraz informacion de las Sucursales y Centros de Costo,
que facilite y agilice los procesos administrativos, los pagos de néminas, los
pagos de proveedores, los pagos de aportes, el pago de obligaciones tributarias,
transferencias u otros y, ademas, informe periédicamente a los diversos Centros
de Costo el estado de su ejecucion presupuestal.

3.5.3. Para la captacion de sus ingresos

Las Sucursales y Centros de Costo adoptardn el sistema bancario que indique la
Procuraduria de La Salle, con la aprobacion del Hermano Visitador y/o Hermano
Economo.

3.5.4. Las diferentes actividades relacionadas en este Manual

Se tendran en cuenta como informacion de entrada para el Sistema de Gestion de
Calidad de la Procuraduria de La Salle, asi como de cada Centro Educativo y de
cada Sucursal y Centro de Costo.

3.5.5. El Hermano Visitador, el Hermano Economo del Distrito y el Consejo
Econémico

Seran los principales responsables de asesorar y acompaiiar a los diferentes
directivos de las Sucursales y Centros de Costo, para que den cumplimiento a
este Manual. Rendiran un informe anual al Consejo de Distrito.
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Capitulo 4
LA GESTION DIRECTIVA DE LOS BIENES

4.1. EL HERMANO VISITADOR

4.1.1. “El Hermano Visitador se asegura de

Que se respeten las disposiciones del Derecho Canoénico y de la ley civil en lo
relativo a los bienes del Distrito y a los bienes patrimoniales de los Hermanos.
Hace otro tanto respecto de la justicia social en relacion al personal empleado.
Autoriza las construcciones, reparaciones y demas gastos, dentro de los limites
sefnalados por el Hermano Superior General” (Regla 142,4).

4.1.2. “Al Hermano Visitador le incumbe la responsabilidad de

a) Aprobar el presupuesto de cada Comunidad, Sucursal y Centro de Costo
del Distrito.

b) Aprobarelbalancey losresultados (ingresosy gastos)de cada Comunidad
y de las Instituciones que dependen directamente del Distrito.

c) Velar para obtener una remuneracion conveniente por el trabajo de los
Hermanos en las Instituciones escolares y otras.

d) Asegurar la centralizacion de la contabilidad de cada una de las
Comunidades y de las Instituciones de las que el Distrito es responsable.

e) Asegurar que la contabilidad de las Comunidades y de los Centros
Educativos estén separadas (Directorio Econémico 21,1-3).

4.2. EL CONSEJO DE DISTRITO

4.2.1. “Tiene por mision

Promover la unidad y asistir al Hermano Visitador en el ejercicio de su cargo. El
Hermano Visitador y su Consejo elaboran los proyectos referentes a la marcha
del Distrito y estudian cobmo encarar los problemas que se plantean” (Regla 147).

4.2.2. “Para la validez de ciertos actos

El Hermano Visitador debera recabar, ya el consentimiento, ya el parecer de su
Consejo.

4.2.3. Cuando se requiera el consentimiento del Consejo

El Hermano Visitador no puede actuar contra un voto mayoritariamente
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negativo” (Regla 149).
4.2.4. “Cuando se requiera oir el parecer del Consejo

El Hermano Visitador queda en libertad de decidir, cualquiera que sea el resultado
de la votacion” (Regla 149).

4.2.5. “Se requiere consentimiento del Consejo de Distrito para
a) La transferencia de bienes de una casa a otra dentro del mismo Distrito.
b) El destino de los bienes de una casa que se cierra.

¢) La delimitacion de los poderes concedidos a los Hermanos Directores y
Economos, en materia econdmica.

d) Otras operaciones administrativas extraordinarias que comprometen la
economia del Distrito” (Regla 149,1 -3° a 6°-).

4.2.6. “Se requiere el parecer del Consejo de Distrito para los asuntos
siguientes

Antes de ser sometidos a la ratificacion del Hermano Superior General:

a) Toda enajenacion de bienes que supere los limites fijados por la Santa
Sede.

b) Todo préstamo o empréstito realizado fuera del Distrito, cuando su
importe o las condiciones estipuladas excedan los limites fijados por el
Consejo General.

¢) Todapropuestadeconvencion o contrato que comprometa solidariamente
al Distrito y al Instituto con los responsables de la Iglesia local o de
otros organismos publicos o privados.

d) Toda solicitud para aplicar facultades que la Santa Sede ha dejado a la
decision del Hermano Superior General y de su Consejo (Regla 149,3
-2°a 5°).

e) Para el nombramiento del Economo del Distrito (Regla 149.2 -2°-).

4.3. EL HERMANO ECONOMO Y EL CONSEJO ECONOMICO

4.3.1. “En cada Distrito, un Economo

Distinto del Hermano Visitador, pero que actlia bajo su autoridad, se encarga de
la administracion de los bienes; le asiste un Consejo Econdémico” (Regla 151).
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4.3.2. “El Economo del Distrito

Es responsable, bajo la direccion del Hermano Visitador, de la administracion
ordinaria y extraordinaria de los bienes temporales del Distrito. Esta al servicio
del Hermano Visitador, del Consejo de Distrito, de las Comunidades y de las
obras. Su Mision comprende los aspectos siguientes: GESTION, CONTROL,
AYUDA, CONSEJO, INFORMACION” (Directorio Econdémico 22.3).

4.3.3. “Los miembros del Consejo Econémico

Son elegidos por el Hermano Visitador. El Hermano Economo del Distrito sera
miembro de derecho; ordinariamente sera el presidente del mismo” (Directorio
Economico 23.4).

4.3.4. “El Consejo Economico es consultivo” (Directorio Econémico 23.5).
44. EL HERMANO DIRECTOR

4.4.1. “Contando, siempre que sea posible, con la ayuda de un economo
local

El Hermano Director vela por el mantenimiento de los inmuebles y del
mobiliario, por la administracion de los bienes y el buen funcionamiento de los
servicios comunes; cuida la conservacion y clasificacion de los documentos de
archivo, y hace llegar, a su hora, a la Secretaria del Distrito los distintos informes
solicitados” (Regla 61.4).

4.4.2. Funciones

a) Velarpor el bienestar de los Hermanos y los empleados de la Comunidad.

b) Aprobar las inversiones que proyecte la Comunidad dentro del
presupuesto Comunitario y teniendo en cuenta el numeral 5.3.3. del
presente manual.

c) Reportar al Departamento de Talento Humano de la Procuraduria de La
Salle, las novedades correspondientes a los empleados de la Comunidad
(vacaciones, incapacidades, licencias, accidentes de trabajo, horas
extras, bonificaciones en efectivo y permisos remunerados, entre otros).

Nota: No entregar dinero en efectivo a empleados de la Comunidad por
detalles, cumpleaios, bonificaciones, entre otros, dado que, por la nueva
normatividad referente a la ndmina electronica, obliga a que estos rubros
deben ser reportados como novedad dentro de la némina y cruzados con
la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

d) Velar por el cumplimiento de las fechas de envio de la informacion y
soportes requeridos por la Procuraduria de La Salle.
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4.5. EL HERMANO RECTORY LOS DIRECTORES DE OBRAS

4.5.1. Lo dicho para el Hermano Director, es valido para el Hermano Rector y
los Directores de Obras.

4.6. LOS FINANCIEROS Y/O TESOREROS

4.6.1. En los Centros Educativos y otras Obras del Distrito

Y bajo la autoridad del Hermano Rector o del Director de la Obra, los Financieros
y/o Tesoreros son los directos responsables de planear, coordinar, dirigir y
controlar, la gestion contable y financiera de las Obras Lasallistas que estén bajo
su responsabilidad, como Sucursal y/o Centro de Costo.

4.6.2. Funciones
a) Elaborar, ejecutar y controlar el Presupuesto de la Obra Lasallista.
b) Participar en el Comité de Compras.

¢) Hacer un seguimiento a la Noémina del Personal, la aprobacion por el
Ordenador del Gasto y la liquidez necesaria para el pago.

d) Generar la facturacion de los diferentes servicios que presta la Obra, en
los Colegios dentro de los primeros cinco (5) dias de cada mes y en las
demads Obras una vez preste el servicio o venda un bien.

e) Registrar a diario en el Sistema Contable los ingresos, gastos y costos
ejecutados por la Obra.

f) Llevaractualizado a diario el estado la cuenta de pago de los estudiantes.

g) Gestionar la cartera corriente y morosa de la Obra Lasallista, con el fin de

asegurar la liquidez necesaria para el cumplimiento de las obligaciones
de la Obra.

h) Reunirse, al menos una vez al mes, con el Rector o Director de la
Obra para informar y entregar analisis de la situacion econdmica y
presupuestal de la Obra.

i) Elaborar dentro de los primeros ocho (8) dias del mes, la conciliacion
de todas las cuentas bancarias de la Institucion, la cartera y partidas por
identificar (cuenta 27).

4.6.3. Contratacion y Retiro: el proceso de seleccion, contratacion y retiro de
los Tesoreros — Financieros de las Obras se debe realizar con el acompafiamiento
y aval de la Procuraduria de La Salle.
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4.7.

EL ECONOMO DE LA COMUNIDAD

4.7.1. “Bajo la responsabilidad del Hermano Director

Administra los bienes temporales de la Comunidad” (Directorio Econémico
29.3). En todos los casos, sera un Hermano diferente del Hermano Director. Solo,
en casos excepcionales, el Hermano Visitador podra concentrar las funciones en
el Hermano Director.

4.7.2. Funciones

a)

b)

c)

d)

)
h)

3

Llevar los informes de contabilidad, el balance y los resultados de
ingresos y gastos ordinarios y extraordinarios.

Presentar mensualmente a la Comunidad y al Distrito la ejecucion
presupuestal con los respectivos soportes financieros.

Enviar a la Procuraduria de La Salle la ejecucion presupuestal con los
respectivos soportes financieros, antes del dia ocho de cada mes.

Respetar y hacer respetar el Presupuesto aprobado al iniciar el afio.

Velar para que se cuente con los recursos necesarios para mantener la
casa de la Comunidad limpia, ordenada y acogedora.

Llevar el control del inventario de los bienes que posee la Comunidad.
Recibir a los huéspedes con agrado y caridad.

Conservar copia de facturas y contratos en el archivo financiero de la
Comunidad para futuros controles y asegurar las garantias de los bienes
adquiridos.

Velar por la seguridad de los bienes de la Comunidad (Directorio
Econémico 29,3.1y 3.2).

Solicitar ilustracion y capacitacion a la Procuraduria de La Salle,
para conciliar informacion y garantizar la entrega documental con los
requerimientos exigibles



MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

Capitulo 5

LA GESTION ADMINISTRATIVA DE LOS BIENES

5.1. ELPRESUPUESTO
5.1.1. Concepto

El Presupuesto es un estado preventivo y limitativo, que traduce los planes y
proyectos en estimaciones monetarias de lo que se necesita, tanto para gastar o
invertir (Egresos), como del dinero que se necesita generar para cubrir los costos
de esos planes y proyectos (Ingresos).

5.1.2. Obligatoriedad del Presupuesto

a) El Presupuesto aplica para todos los responsables de la administracion,
gestion y control de los bienes temporales del Distrito, sean Hermanos
o Seglares, en las Instituciones que lideran: Comunidades, Centros
Educativos de propiedad de la Congregacion, Convenios de Servicios
Educativos, Secretariados, Casas de Encuentro, Propiedades de Inversion
y demas Obras del Distrito Lasallista de Bogotd, que estén constituidas y
aprobadas como Sucursales y Centros de Costo.

b) El ordenador del gasto so6lo podra comprometer recursos o autorizar su
desembolso, cuando el concepto que lo origina esté contemplado dentro
del presupuesto aprobado y los recursos estén disponibles. No se pagaran
facturas, cuentas de cobro o su equivalente a factura por conceptos que
no hayan sido previamente autorizados por el ordenador del gasto, que
no hayan sido contemplados en el presupuesto aprobado o que superen
las cifras aprobadas y los topes fijados para cada ordenador del gasto.

c) En caso que se considere necesario comprometer recursos y hacer
desembolsos por conceptos no incluidos en el presupuesto o que superen
los montos aprobados, el ordenador del gasto, con la debida justificacion,
debera previamente solicitar autorizacion al Hermano Visitador, para
hacer una adicién presupuestal o un traslado, y una vez recibida la
respuesta a su solicitud, actuara en consecuencia.

5.1.3. Responsables de la elaboracion de los Presupuestos

a) Presupuestos Comunitarios: los Hermanos Directores tienen la
responsabilidad de liderar la preparacion, elaboracion, ejecucion y
control del presupuesto comunitario, recordando que ‘los Hermanos
participan en la elaboracion y ejecucion del presupuesto comunitario,
apuntando siempre a un estilo sencillo de vida’ (Regla 58,2).
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b)

Presupuestos de Centros Educativos y demas Obras del Distrito:
los Hermanos Rectores, Rectores seglares, Secretarios, Directores
de otras Obras, tienen la responsabilidad de liderar la preparacion,
elaboracion, ejecucion y control del presupuesto y contaran con la ayuda
de sus inmediatos colaboradores y la de los responsables financieros y
contables.

Presupuesto de la Administracion Central: con base en los
presupuestos de los diversos Centros de Costo, el Hermano Ecénomo
del Distrito, con ayuda del Consejo Econdmico, prepara el presupuesto
anual de la Administracion Central, conforme a las orientaciones del
Capitulo de Distrito. Lo propone luego al Hermano Visitador y a su
Consejo (Regla 151,1).

5.1.4. Contenido del presupuesto

a)

b)

Cada presupuesto debe incluir la totalidad de los conceptos de Ingresos
operacionales y no operacionales que la Institucion Educativa, la
Comunidad, la Sucursal y/o Centro de Costo prevea percibir; igualmente,
debe incluir la totalidad de los conceptos de Egresos operacionales y no
operacionales que prevea ejecutar, asi como los posibles montos de las
Inversiones y Proyectos que prevea adelantar.

LaProcuraduria de La Salle, con la colaboracion del Consejo Econdémico,
hara llegar cada afio, a finales del mes de septiembre, los formatos de
presupuesto para Comunidades, Centros Educativos y demas Centros de
Costo, que hagan parte de la Contabilidad Centralizada.

En estos formatos se sefalaran: codigos, descripcion, asignacion
presupuestal, etc., tanto para Ingresos como para Egresos, operacionales
y no operacionales, bajo los cuales debera ser registrada la totalidad,
tanto de Ingresos como de Egresos.

5.1.5. Orientaciones generales para la elaboracion del presupuesto

a)

b)

Como complemento a estas orientaciones generales, cada afno, a mas
tardar en la Gltima semana del mes de septiembre, la Procuraduria de La
Salle enviara a cada Centro de Costo y/o Sucursal los lineamientos para
la elaboracion y presentacion de las propuestas de presupuesto para el
aflo siguiente, que inicia en enero y finaliza el 31 de diciembre.

“Los Egresos y los Ingresos reales de los dos ultimos afios financieros y el
ultimo presupuesto aprobado, sirven de base para redactar el presupuesto.
Se deberan tener en cuenta las variaciones notables previstas, basadas en la
inflacion (IPC) y en otros factores econdomicos” (Directorio Econémico 9.4).



d)

g)

h)
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Se debe procurar que el resultado del ejercicio sea positivo, esto es, que
la proyeccion del crecimiento de los Ingresos totales sea mayor que la
de los Egresos totales, con el fin de asegurar recursos para posteriores
inversiones que permitan consolidar la mision educativa y mejorar
los aspectos relacionados con las personas, con la planta fisica, con el
equipamiento tecnoldgico, entre otros aspectos.

La recomendacion de ‘austeridad’, hecha por el XVI Capitulo de Distrito
en diciembre de 2016, debe generar una profunda revision del tren de
gastos para eliminar los innecesarios; ademas, la variacion en el nimero
de estudiantes debera reflejarse en los ajustes a las ndminas de personal,
con el fin de evitar la duplicacion de actividades alli donde una unificacion
podria garantizar ahorros significativos sin desmejorar la calidad de la
gestion.

Los unicos presupuestos que podrian ser equilibrados o sumar cero
(Ingresos menos Egresos = 0) serian los de las Comunidades y Centros
Educativos que apenas puedan ser autosostenibles o que requieran un
subsidio de la Administracion Central previa autorizacion del Hermano
Visitador.

Se recomienda tener especial cuidado con las Obras Educativas en
Convenio con el Estado, para que contemplen un incremento en el
concepto de “Gestion de Centros Educativos” como aporte solidario al
Distrito, tanto por la labor que desarrollan los Hermanos como por los
costos que indirectamente asuma el Distrito para el funcionamiento de
las mismas.

Los superavits (ahorros) de los Colegios, Comunidades y demas
Obras del Distrito, como lo han decidido los Capitulos del Distrito, no
deben hacer parte del presupuesto del afio siguiente, sino que iran a
un ‘Fondo de Superavits del Distrito’ (identificando el aporte de cada
Obra o Comunidad), con el fin de tener provisiones que permitan a esos
aportantes proyectar inversiones significativas a mediano plazo y/o
atender necesidades prioritarias.

Ningiin Hermano Rector, Director o responsable de una Sucursal o Centro
de Costo, podra dejar comprometidos para el afio siguiente: Contratos de
Personal, Incrementos Salariales, Contratos de Servicios o Contratos de
Obra. En caso que sea necesario hacerlo, debera contar con el previo
Visto Bueno del Hermano Visitador.
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5.1.6. Ciclo de Presupuesto

1. Revisar lo que se ha
hecho en el p:

cuanto a impacto,

eficacia y eficiencia

do en

6. Poner en practica

marco

5. Preparar el
presupuestc itir,
corregir y concluir

S TECUIsos
a llevar
s planes

5.1.7. Analisis y Evaluacion preliminar de Presupuestos

a)

b)

d)

Durante la primera quincena del mes de octubre, cada Centro de Costo
hara llegar a la Procuraduria de La Salle su propuesta de presupuesto.

En la segunda quincena de octubre, el Hermano Economo y el Director
Administrativo y Financiero de la Procuraduria de La Salle, analizaran
las propuestas recibidas, verificaran que cumplan con los lineamientos
establecidos e informaran al Hermano Visitador al respecto.

En la primera quincena del mes de noviembre, el Consejo Econdémico
analizara los presupuestos y propondra a las diversas Sucursales y
Centros de Costo, previo concepto del Hermano Visitador, los ajustes
que estime necesarios.

En la segunda quincena de noviembre, una vez recibidos los presupuestos
con los ajustes sugeridos, el Consejo Econdmico hara una revision final
y los sometera a estudio, discusion y aprobacion del Hermano Visitador
y del Consejo de Distrito, en la sesion de fines de dicho mes o inicios del
mes de diciembre. En todo caso, el presupuesto del afio siguiente tendra
que estar aprobado antes del inicio del afio, sin detrimento de los ajustes
que se requieran aplicar en el primer bimestre del siguiente afio fiscal.
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5.1.8. Aprobacion

a)

b)

d)

e)

Presupuesto de la Administracion Central: el presupuesto de la
Administracion Central se sometera a estudio, discusion y aprobacion
del Hermano Visitador y del Consejo de Distrito.

Presupuesto de Centros Educativos (sucursales) y demas Centros de
Costo: “El presupuesto de los establecimientos que estan bajo la tutela
del Distrito, debe ser aprobado por el Consejo de Distrito” (Directorio
Econdémico 9-2).

Presupuesto Comunitario: “El Hermano Director, con la Comunidad
redacta un proyecto de presupuesto y lo somete a la aprobacion del
Hermano Visitador” (Directorio Econémico 28-2-g).

Revision y ajuste final de presupuestos: todos los presupuestos que
sean aprobados a finales del mes de noviembre o comienzos de diciembre,
seran sometidos a una revision y ajuste en la segunda quincena del
mes de enero, con base en el dato real de estudiantes matriculados, del
incremento autorizado en costos educativos, del IPC, del incremento del
salario minimo y de otras variables, asi como de las modificaciones en la
conformacion de las Comunidades para el nuevo afio.

Lo anterior sin detrimento de los posibles ajustes que se requieran
aplicar en el primer bimestre del siguiente afio fiscal.

5.1.9. Ejecucién

a)

b)

Presupuesto de la Administracién Central: “El Consejo Econdmico
acompaia, asesora y controla la ejecucion del mismo y estudia soluciones
a las dificultades que se presenten” (Regla 140 a). El Hermano Visitador
o el Hermano Economo del Distrito seran los ordenadores del gasto del
presupuesto de la Administracion Central.

Presupuesto de Centros Educativos (Sucursales) y otros Centros
de Costo: a los Rectores de los Centros Educativos (sucursales) y a
los Directores de otros Centros de Costo les asiste la obligacion de
garantizar que se cumplan las normas y orientaciones establecidas por:
el Directorio Administrativo y el Directorio Economico del Instituto,
el Manual de Politicas Administrativas y el Hermano Visitador. Como
ordenadores del gasto ejecutaran sus presupuestos de acuerdo con los
ingresos realmente recibidos, procurando dejar un margen de ahorro
para futuras inversiones de la obra.
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c)

Presupuestos Comunitarios: los Hermanos Directores administran
los bienes que pertenecen a las Comunidades, pero con dependencia
del Hermano Visitador. Como ordenadores del gasto ejecutaran
sus presupuestos de acuerdo con los ingresos realmente recibidos,
procurando dejar un margen de ahorro.

5.1.10. Modificaciones a los presupuestos

a)

b)

Adiciones o recortes al presupuesto: cuando por parte de las Sucursales
y Centros de Costo, se soliciten adiciones y/o recortes presupuestales
seran estudiadas y aprobadas por el Hermano Visitador o por el Consejo
de Distrito.

Traslados presupuestales: cuando por parte de las Sucursales y/o
Centros de Costo, se soliciten traslados presupuestales, seran estudiadas
y aprobadas por Hermano Visitador o el Hermano Economo, sin afectar
el valor total aprobado del presupuesto para la respectiva vigencia.

5.1.11. Vigencia

“El presupuesto tendra validez de un afio (afio fiscal)” (Directorio Econémico

9.7)

5.1.12. Control de la Ejecucion

a)

b)

Presupuesto de la Administracion Central: “El Consejo Economico
controla la ejecucion del presupuesto” (Regla 140 a). Semestralmente
el Hermano Ecénomo analizara con el Consejo Econdmico la ejecucion
presupuestal.

Presupuestos de Centros Educativos (Sucursales) y demas Centros
de Costo: permanentemente y a mas tardar los primeros cinco (5) dias
los Centros Educativos (Sucursales) y demas Centros de Costo deben
hacer llegar a la Procuraduria de La Salle la ultima requisicion del mes
anterior, acompanadas por los respectivos soportes de gasto o costo,
autorizadas por el ordenador del gasto y, dejar copia de los soportes en
la Comunidad, ya sea de forma virtual o impresa.

Presupuestos Comunitarios: a mas tardar los primeros ocho (8) dias
de cada mes las Comunidades deben hacer llegar a la Procuraduria de
La Salle las ejecuciones presupuestales del mes anterior, acompainadas
con los respectivos soportes de gasto o costo. Esta ejecucion debe
ser conocida por la Comunidad y el informe firmado por el Hermano
Director y Hermano Ecénomo y, dejar copia de los soportes en la
Comunidad, ya sea de forma virtual o impresa.
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d) La Procuraduria de La Salle analizara, asesorara y acompafara la
ejecucion de los presupuestos, con la colaboracion directa de los
Hermanos Directores de Comunidad, Rectores de Centros Educativos o
Directores de otros Centros de Costo del Distrito. Mantendra informado
al Hermano Visitador.

e) Una vez actualizada la ejecucion presupuestal del mes anterior, el
Hno. Economo de la Comunidad o Gestor Financiero socializara con
el ordenador del gasto de la sucursal, centro de costo o comunidad, el
cumplimiento de los ingresos, costos y gastos presupuestados, con el
fin de poder gestionar los correspondientes controles a que haya lugar.

5.2. LOS INGRESOS

5.2.1. Concepto

Son los valores que, durante el periodo de vigencia del presupuesto, recibe la
Congregacion cuando realiza la prestacion de servicios, la venta de bienes, o
la ejecucion de otras actividades con el fin de obtener recursos para lograr los
objetivos de la Mision Educativa.

5.2.2. Fuentes de ingresos

En el ‘formato de presupuesto’, generado y suministrado por la Procuraduria
de La Salle, se sefialan los codigos y descripcion de los diversos ‘rubros’ que
deben tomarse en cuenta para el registro, tanto de la totalidad de los Ingresos
Operacionales y no Operacionales, como de los Egresos Operacionales y no
Operacionales.

El Distrito Lasallista de Bogota lleva su contabilidad conforme a las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) para PYMES, normas
adoptadas por Colombia y adoptar las actualizaciones que se presenten.

5.2.3. Reconocimiento de los ingresos

Cada Obra, Sucursal, Centro de Costo o Comunidad debe garantizar que los
ingresos percibidos o generados sean registrados inmediatamente en el software
contable de la Congregacion mediante la generacion de la respectiva factura
electronica producto de la venta de bienes y/o prestacion de servicios, en
cumplimiento de la normativa contable y fiscal.

5.2.4. Formas de pago

El Distrito favorecera que los ingresos sean recibidos por medio electronico y/o
cheque de gerencia. El efectivo debe ser la excepcion y en todo caso se registrara
inmediatamente en el software contable de la Congregacion y se consignara en
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las cuentas institucionales a mas tardar el tercer dia, para no tener altas cuantias
de efectivo en la obra o Comunidad.

5.2.5. Procedimiento para los cobros

Para todos los cobros (ingresos) se debe generar factura electronica de venta,
“Se deben registrar rigurosamente todas las operaciones financieras” (Directorio
Econémico 10,1).

5.2.6. Periodicidad

Todos los ingresos recibidos en cheque o en efectivo deben consignarse en un
maximo de tres dias calendario, al momento de su acopio.

5.2.7. Cuentas bancarias para los ingresos

Todos los ingresos deben ingresar a cuentas bancarias a nombre y N.L.T. de la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas.

5.2.8. Intereses de mora

Cada mes la Procuraduria de La Salle actualizard y enviara a las Instituciones
los porcentajes establecidos por la Ley en relacion con los intereses por mora.
Dicho porcentaje sera aplicado a la mora por concepto de pension y servicios
complementarios como restaurante y transporte, cuando estos servicios los
preste la Institucion.

5.2.9. Pagos Extemporaneos:

La Procuraduria de La Salle establecerd anualmente el porcentaje de recargo
por el pago extemporaneo de la matricula, de acuerdo con los porcentajes
establecidos por la Ley.

5.2.10. Patrimonio Estable:

a) “Se entiende por ‘patrimonio estable’ el conjunto de bienes que deben
mantenerse de manera permanente a fin de asegurar el cumplimiento de
las obligaciones econdmicas y de responder a los fines de la institucion.
Estos bienes pueden ser derechos, inmuebles, propiedades, depositos
bancarios, titulos y acciones de bolsa, es decir todo aquello que representa
un valor econdomico realizable.

b) El concepto de patrimonio estable se ha instituido para responder a las
necesidades de la economia moderna, que ya no descansa de forma
dominante sobre los bienes definidos como inmobiliarios. Cubre la parte
inmobiliaria de los bienes de la persona juridica que constituye el capital
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permanente asegurando su seguridad financiera. Se puede formar bien
sea por los bienes mobiliarios o por los inmobiliarios. La determinacion
de estos bienes incumbe a la misma persona juridica.

Es pues necesario que los superiores competentes, segiin las normas de
su Instituto, determinen lo que constituye en el presente el ‘patrimonio
estable’, y tomen las decisiones correspondientes” (Directorio
Econémico 25.1).

5.2.11. El Fondo Estable o Fondo de Estabilidad

a)

b)

d)

Es un conjunto de activos (fijos en su mayoria, pero también puede
haber algunos corrientes), con que cuenta cada Distrito para garantizar
su supervivencia en el tiempo. Por extension, estos activos se convierten
en Patrimonio del Instituto, también para garantizar su supervivencia en
el tiempo.

Por este motivo, hay prohibicién absoluta para su realizacion, salvo por
orden de un Cuerpo Colegiado del Distrito o del Instituto; normalmente
seran un Capitulo de Distrito o un Capitulo General. A diferencia de
otros Fondos, se sostiene con inversiones de bajo riesgo y largo tiempo.

Fondos como los de Inversion, Formacion, Salud, etc., pueden exponerse
a riesgo medio e incluso alto en el corto y mediano plazo, pero con la
asesoria y control permanente de expertos.

Constitucion: en el Distrito Lasallista de Bogota, este Fondo Estable
esta constituido basicamente por los ‘Activos Fijos’ que certifican los
Estados Financieros a 31 de diciembre de cada afio, los cuales son
presentados para su aprobacion al Consejo de Distrito antes del 31 de
marzo, segin lo establecido por la legislacion colombiana.

Los fines del Fondo Estable son:

=  Garantizar al Distrito su supervivencia en el tiempo.
= Permitir que se haga frente a riesgos imprevistos.
=  Permitir atender situaciones de emergencia del Distrito.

Las condiciones del Fondo Estable son:

= Que esté en consonancia con el derecho canodnico y las normas
del Instituto y del Distrito.

= Que garantice la diferenciacion entre los bienes y recursos para
la Mision y los que son Patrimonio del Distrito.

=  Que el Patrimonio del Distrito tenga proteccion del fin civil.
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h)

= Utilizarlo manteniendo el principio de perspectiva.

= El producido debe ser utilizado tUnicamente para el fin
establecido.

= Estar aprobado por el Hermano Visitador y su Consejo.

= Realizar controles trimestrales sobre su ejecucion, ojald por
auditoria externa.

Equipo de Gestion: estara conformado por los miembros del Consejo
Economico, bajo la autoridad del Hermano Visitador y su Consejo.

Evaluacion de Riesgo: todo proyecto nuevo conlleva un riesgo. La
evaluacion del riesgo es esencial para que los lideres puedan tomar
decisiones con suficiente informacion, de modo que sean transparentes
y responsables, y de esta manera, aseguren la estabilidad del patrimonio.
En la evaluacion de los riesgos se deben considerar, entre otros, el
tiempo de ejecucion, el aumento de costos, la estimacion de beneficios,
el impacto sobre los ingresos netos.

5.2.12. Excedente residual y capitalizacion:

a)

5.3.

De conformidad con las decisiones de los Capitulos de Distrito y en
aplicacion de las mismas, en el Distrito Lasallista de Bogota, el Hermano
Visitador, asistido por el Hermano Ecénomo y el Consejo Econémico,
una vez aprobados en marzo los Estados Financieros al 31 de diciembre
del afio anterior, presenta al Consejo de Distrito los superavits netos de
las Comunidades, de los Centros Educativos y de los demas Centros de
Costo, los cuales deberan ser consignados en un Fondo Especial (con
nombre propio de cada uno de los aportantes), fondo que sera destinado
a inversiones propias de cada una de las Comunidades e Instituciones
aportantes, previa solicitud justificada de las mismas y con autorizacion
del Hermano Visitador o su Consejo.

LOS EGRESOS

5.3.1. Concepto: son los bienes consumidos o los servicios utilizados por
la Congregacion para poder realizar sus actividades y garantizar un buen
funcionamiento en sus obras educativas, comunidades y demas centros de costo.

Representan salidas de recursos, generadas por las actividades de administracion,
operacion y financiamiento, realizadas durante el periodo.

Son los decrementos en los beneficios econdomicos, producidos a lo largo del
periodo (afio fiscal), en forma de salidas o disminuciones del valor de los activos,
o bien por la generacion o el aumento de los pasivos, que dan como resultado
decremento en el patrimonio neto.
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5.3.2. Modalidades

a) Los egresos ordinarios: “Los egresos ordinarios son los gastos corrientes de
un afio, que aseguran el funcionamiento normal de una Comunidad de Hermanos
de un Distrito, de una Obra del Distrito. Su volumen depende del tamafio de la
Comunidad o de la Obra del Distrito; normalmente estos gastos no deben superar
los ingresos ordinarios” (Directorio Econdémico 4,2).

b) Los egresos extraordinarios: los egresos extraordinarios son los que
dependen de la naturaleza de su objeto y de las disposiciones de la Regla. Se
refieren en general a las construcciones, mejoras permanentes, empréstitos,
compra de inmuebles. La autorizacion de los mismos corresponde, segin los
montos, al Hermano Visitador y su Consejo o al Hermano Superior General y su
Consejo (Para procedimiento ver numeral 5.5.2).

¢) Presupuesto de Inversiones: la autoridad del Hermano Visitador, incluso
cuando procede con el consentimiento del Consejo de Distrito, estd limitada
por la obligacion de recurrir al Hermano Superior o a la Santa Sede (¢ 617). La
Regla (R 106, 108, 145) senala muchos aspectos, pero en los temas econdmicos
establece condiciones que se deben considerar para los proyectos de inversion.
Por ello es necesario considerar:

I.  Referente a las compras:

1°. Para Compra de propiedad o inmueble: para toda compra que pase
del limite de gastos autorizado, el Hermano Visitador debe enviar al
Hermano Superior un expediente con: a) los motivos de la compra; b)
la localizacion y la descripcion sucinta del inmueble o de la propiedad
que se quiere adquirir; ¢) los nombres de los propietarios que venden y
la entidad que compra; d) el valor de la compra, en moneda del pais y
en dolares; e) el coste de la operacion (incluidos todos los gastos) y sus
condiciones; f) el plan de financiacion, acompaiado por los balances de
los dos o tres ultimos afios y de las previsiones; g) los pareceres varios
(Consejo de Distrito, Consejo economico de Distrito, etc.).

2°. Para adquisicion de material importante: normalmente, en el caso
de una nueva construccion (cf. n° 36.2) el coste de los bienes de equipo
debe ser contado en los gastos globales de la nueva obra. Se trata mas
bien, aqui, de casos que atafien a obras no escolares de los Hermanos,
tales como imprentas, librerias, propiedades agricolas, etc. El expediente
que se envie al Hermano Superior debe comprender: a) los motivos de
la compra; b) la descripcidn sucinta de la utilizacion; c¢) el nombre del
organismo que compra; d) el coste de la compra, en moneda del pais
y en dolares USA, incluidos todos los impuestos; ¢) la financiacion
de la operacion; f) los pareceres varios (Consejo de Distrito, Consejo
econdémico de Distrito, etc.).




- MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

II. En el tema de construcciones, adaptaciones y reparaciones
extraordinarias:

1°. Para la construccion de un establecimiento escolar, de una casa de
retiro para los Hermanos ancianos, de una casa de formacion, etc., para
adaptaciones o reparaciones considerables en las casas existentes, el
expediente que se envia al Hermano Superior debe comprender: a) el
motivo de lo que se quiere hacer; b) el nombre de la empresa que hace
la construccion, adaptacion o reparacion; c) la descripcion y los planos
de la construccion contemplada; d) el presupuesto de la operacion en
moneda local y en délares USA; e) los pareceres varios (Consejo de
Distrito, Consejo economico de Distrito, etc.).

2°. Es conveniente afiadir el plan de financiacion acompafiado de los
balances de los dos o tres afios anteriores.

III. En el tema de empréstitos y préstamos

1°. Para empréstitos y préstamos fuera del Instituto: para solicitar
o proceder a un préstamo inferior al limite oficial, no se precisa
autorizacion. Cuando la cantidad es mayor, debe contar con la aprobacion
del Hermano Superior General. El expediente que se le envia para
solicitar la autorizacion debe comprender: a) los motivos del empréstito;
b) el nombre del prestatario y del prestador; c) el monto del empréstito
y el tipo de interés anual; d) la duracion del empréstito; e) el plan de
reembolso del préstamo; f) los dos o tres ultimos balances anuales del
Distrito o del organismo que hace el préstamo; g) los diversos pareceres
(Consejo de Distrito, Consejo econémico de Distrito, etc.); las fotocopias
de las cartas de garantia o de fianza concedidas en ciertos paises por las
autoridades locales u otros organismos; las hipotecas que exigen.

2°, Para empréstitos y préstamos dentro del Instituto. No se requiere pedir
la autorizacion del Centro del Instituto sino a partir de un limite igual a
dos veces el limite maximo habitual. En caso de superar el limite antes
indicado, el expediente transmitido al Hermano Superior para solicitar
la autorizacion necesaria comprendera: a) el nombre del prestatario y del
prestador; b) los motivos del empréstito; ¢) su monto y las condiciones de
pago; d) un ejemplar del contrato previsto para la firma por el Hermano
Economo general en cuanto testigo de la administracion central.

IV. En el tema de enajenacion y venta de bienes.

1°. En derecho candnico, enajenacion supone una venta, donacion,
empefio, etc., de un bien temporal estimable en dinero. Toda enajenacion
supone la transferencia de un derecho de propiedad de un bien mueble o
inmueble (sagrado o secular) temporal o definitivamente. La enajenacion
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en favor de parientes (padre, amigo, afiliado, colaborador, asociado,
etc.) es ilegal si no ha sido debidamente autorizada por la autoridad
competente.

2°. Para la venta de un terreno o de un inmueble, el expediente que se
le envia al Hermano Superior debe comprender; a) los motivos de la
venta; b) la localizacion y la descripcion sucinta del objeto de la venta;
¢) el nombre del posible comprador; d) el valor de los bienes puestos
en venta, en moneda local y en doélares USA; e) la utilizacion prevista
del producto de la venta; f) los diversos pareceres (Consejo de Distrito,
Consejo econdémico de Distrito, etc.).

3° Los principios anteriores son también aplicables en caso de donacién o
empefio de un bien mueble o inmueble (de un cierto valor) pertenecientes
al Instituto, a menos que, segln la naturaleza de la cuestién, el derecho
canonico establezca algo diferente.

d) Los egresos prioritarios

Son gastos o egresos prioritarios, entre otros, los de la ndomina, aportes de
seguridad social, parafiscales, arriendos, servicios, impuestos, proveedores,
cuotas a RELAL, ROMA, Seguro de Salud.

5.3.3. Topes maximos autorizados para gastos ordinarios:

En cada Distrito, el Hermano Visitador, asistido por su Consejo:

a) Debe fijar para las Comunidades y Centros Educativos la delimitacion
de poderes en materia econémica y el tope de los gastos ordinarios
concedidos a los Hermanos Directores, Rectores y Economos. Para
sobrepasar este limite, se debe solicitar al Hermano Visitador la
autorizacion correspondiente” (Cfr. Directorio Econdémico 4.3.).

En la actualidad, las facultades para tales gastos se presentan en la siguiente
tabla, expresados en términos de niimero de Salarios Minimos Mensuales
Legales Vigentes en Colombia y a tales limites deben ajustarse cada uno de las
instancias y ordenadores del gasto.
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Tabla 1.
Autorizacion de gasto segun ordenador de gasto
Ventas Contrato de Quién
‘ Cargos Compras AR Obra y/o Controla
servicios

Consejo de Distrito 2200 2200 2200 Superior General.
Hermano Visitador 350 350 1000 Consejo de Distrito.
Hermano Economo 280 150 300 Hermano Visitador y Consejeros.
REon Consejos, Hermano Visitador,

70 70 70 Hermano Economo.
Director de Hermano Visitador, Hermano
Comunidad 25 25 25 Ec6nomo.

*(Cfr. 5.5.2. para compras, ventas, obras y/o servicios que superen estos topes autorizados).

5.3.4. Ordenadores del Gasto

a)
b)
c)
d)
e)
f)

En el Distrito, el Hermano Visitador.

En la Procuraduria de La Salle, el Hermano Ecénomo.

En la Comunidad, el Hermano Director.

En las Instituciones Educativas, el Hermano Rector o Rector seglar.
En los Secretariados el Hermano Secretario respectivo.

En las demas Obras Lasallistas, el Hermano Director de la Obra.

5.3.5. El ordenador del gasto

a)

b)

Sélo podra comprometer recursos o autorizar su desembolso, cuando
el concepto que lo origina esté contemplado dentro del presupuesto
aprobado, los recursos estén disponibles y la suma esté dentro de los
topes para ¢l autorizados. En caso contrario debera recurrir a quien esté
autorizado para ese tope.

En caso que se considere necesario comprometer recursos y/o hacer
desembolsos por conceptos no incluidos en el presupuesto o que superen
los montos aprobados, el ordenador del gasto, con la debida justificacion,
debera solicitar previamente al Hermano Visitador autorizaciéon para
hacer una adicién presupuestal o un traslado, y una vez recibida la
respuesta a su solicitud, actuara en consecuencia.

5.3.6. Normatividad Tributaria y Laboral

a)

Todo gasto o costo debe ser reportado a la Procuraduria de La Salle con



b)

d)
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su respectivo soporte: factura electronica de venta, documento soporte
(cuenta de cobro), la cual debera cumplir los requisitos de Ley (Apellidos
y nombre o razéon y NIT del vendedor o de quien presta el servicio, fecha
de su expedicion, descripcion especifica o genérica de los articulos
vendidos o servicios prestados, valor total de la operacion, impuestos a
los que esté sujeta la respectiva operacion econoémica) (Estatuto tributario
Art. 617 - 618 y Cédigo de Comercio Art. 774).

Para todos los casos se requiere copia de RUT actualizado del afio en
curso del proveedor.

Al contratar a cualquier trabajador independiente, para proceder con
el pago, es obligatorio solicitar junto con el documento soporte la
seguridad social sobre el 40% del ingreso o sobre el IBC estipulado en la
Resolucion 209 de febrero de 2020 y Ley 1955 de 2019, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad contable y tributaria del pais.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 65 del Codigo Sustantivo del
Trabajo y demas normas concordantes, todos los pagos que se realicen a
los empleados deben ser salariales y por este motivo, deben estar sujetos a
pagos de seguridad y prestaciones sociales. Por lo anterior, dichos pagos
a los empleados se deben reportar y realizar por nomina y asi reportarlos
a la DIAN a través de la ndmina electronica.

5.3.7. Cuentas por pagar

Es una obligacion presente de la Congregacion, surgida a raiz de sucesos
pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la Congregacion espera
desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdémicos.

5.3.8. Cajas menores

a)

b)

Constitucion: se constituiran por orden escrita del Hermano Visitador o
del Hermano Economo del Distrito a solicitud de cada Centro de Costo.
En ellas se indicara cuantia, responsable, finalidad y clase de gastos que
se pueden realizar.

Cuantia: se expresard en pesos colombianos, de acuerdo con la
necesidad y el presupuesto vigente de cada Obra Educativa o Sucursal
y/o Centro de Costo.

Destinacion: el dinero destinado a Cajas Menores debe ser utilizado para
sufragar gastos menores con caracter urgente. Los pagos de viaticos, viajes,
alimentos y otros requieren de autorizacion del ordenador del gasto.
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d)

g)

h)

Legalizacion de gastos: la legalizacion de los anticipos para gastos por
caja menor deberd efectuarse durante los cinco (5) dias siguientes de
haberse recibido el respectivo anticipo entregado por el responsable de
la caja menor. Los soportes deben ser originales y deberan cumplir los
requisitos de Ley (Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de
quien presta el servicio, fecha de su expedicion, descripcion especifica
o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados, valor total
de la operacion, impuestos a los que esté sujeta la respectiva operacion
econdmica) y lo descrito en el numeral 5.3.6. de este Manual.

Prohibiciones

Las siguientes operaciones no se podran realizar con cargo a la caja
menor:
Fraccionar compras de un mismo elemento o servicio.
Reconocer y pagar gastos personales.
Cambiar cheques o efectuar préstamos.
Adquirir elementos existentes en el almacén.
Pagar gastos sin los soportes exigidos.
Efectuar gastos que superen el 20% del valor base de la caja
menor.
7. Pagar conceptos de ndmina.

ARl e

Legalizacion de la caja menor: la legalizacion de la caja menor se debe
realizar todos los meses con las facturas o documentos soportes de los
gastos efectuados de la misma y registrada en el software contable de
la Congregacion a mas tardar el dia cinco (5) del mes siguiente. Por lo
anterior, se pueden realizar legalizaciones parciales dentro del mes en
curso para agilizar y prever el reembolso estipulado en el literal g) de
este numeral. Cumplir los requisitos establecidos en el numeral 5.3.6. de
este Manual.

Reembolsos a la caja menor: se haran en la cuantia de los gastos
realizados, sin exceder el monto previsto en el respectivo rubro
presupuestal y valor autorizado para la caja menor, y cuando se haya
gastado mas del setenta (70%) por ciento del valor de la caja menor.
Cumplir los requisitos establecidos en el numeral 5.3.6. de este Manual.

Responsable de su administracion: en cuanto sea posible, la persona
responsable no debe ser el mismo administrador financiero, ni el
contable, pagador y/o tesorero.
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5.4. COMPRAS
5.4.1. Concepto

Una compra es la adquisicion de un bien (equipo, materiales, insumos y/o
servicios) para la realizacion de actividades académicas y/o administrativas.

5.4.2. Modalidades
La adquisicion de bienes y servicio se pueden realizar por medio de:

a) Contrato escrito: en cuyo caso los pagos se ejecutaran de acuerdo con
lo establecido en el mismo.

b) Orden de compra: cuando el valor de la compra supere los tres (3)
SMMLY, son obligatorias tres (3) cotizaciones y la solicitud de compra'.

¢) Compra directa: cuando la compra sea inferior a los tres (3) SMMLV
solo una cotizacion es obligatoria y la solicitud de compra, exceptuando
las compras realizadas por caja menor.

d) Compra urgente: es una adquisicion esporadica que la autoriza el
ordenador del gasto cuando se presente un motivo de riesgo para las
personas y la Congregacion, o se requiera para atender una actividad
prioritaria dentro de las obras del Distrito.

5.4.3. Responsable

El Gestor de compras es el directo responsable de garantizar el cumplimiento del
procedimiento en todo lo relacionado con la gestion de compras.

5.4.4. Cuantias establecidas para gastos ordinarios

El Consejo de Distrito determin6 los valores expresados en S.M.M.L.V. (Cfr. 5.3.3.)
*(Cfr. 5.5.2. para compras que superen estos topes).

5.4.5. El gestor de compras
a) Solo podra tramitar la adquisicion respectiva, si la misma esta incluida

en el presupuesto aprobado y todavia hay disponibilidad de recursos para
la misma, ademas de estar dentro del tope autorizado para el ordenador

1 Salvo en los casos de, urgencia manifiesta y proveedores exclusivos, que estén previstos en el
Procedimiento de Compras del Sistema de Gestion de Calidad de la respectiva Obra y
debidamente avalado por el ordenador del gasto.
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b)

del gasto de la respectiva Obra.

En caso de no formar parte del presupuesto aprobado para el Centro
de Costo o de sobrepasar lo presupuestado, el ordenador del gasto
deberé proceder a solicitar, con la debida sustentacion, la autorizacion
para hacer una adicion al Hermano Visitador o un traslado presupuestal
al Hermano Economo. Sélo podra proceder de conformidad con la
respuesta que reciba.

5.4.6. Proceso de compras

En las Instituciones y Obras Educativas se debe cumplir con el proceso de
compras con el fin de estudiar las solicitudes de los elementos y servicios que se
requieran para la realizacion de las labores educativas y/o administrativas. En sus
decisiones no podra superar las cuantias establecidas en la “Tabla de Autorizacion
de Gasto Segliin Ordenador de Gasto” del numeral 5.3.3. de este Manual.

5.4.7. Procedimiento para una compra

En general se tendran en cuenta para cualquier compra:

a)

b)

d)

e)

g)

h)

Verificacion de existencia o no en el Kardex del almacén, de la solicitud
por escrito del producto o servicio, con todas las especificaciones de
parte de la dependencia.

Aprobacion por parte del ordenador del gasto.

Solicitud de cotizaciones. Minimo tres para las compras que superan los
3 SMMLV-2.

Realizar el cuadro comparativo de oferentes.
Realizar el pedido (orden de compra).
Entrega al solicitante los productos o servicios adquiridos.

Recibir la factura del proveedor, R.U.T., certificacion bancaria y verificar
que cumpla lo acordado con el proveedor, la fecha del documento y los
requisitos legales - tributarios.

Remitir la factura al area de Tesoreria para realizar el procedimiento de
causacion y pago.

Salvo en los casos de urgencia manifiesta y proveedores exclusivos, que estén previstos en el
Procedimiento de Compras del Sistema de Gestion de Calidad de la respectiva Obra y debidamente
avalado por el ordenador del gasto.
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i) Actualizacion del inventario si es un activo fijo o un insumo.

j) El no cumplimiento de este procedimiento no dard lugar al pago
al proveedor, hasta que el Centro de Costo o Sucursal subsane lo
correspondiente.

5.4.8. Compras de propiedad o inmueble

1°. Para toda compra que pase del limite de gastos autorizado, el Hermano
Visitador debe enviar al Hermano Superior un expediente con:

a) Los motivos de la compra;

b) La localizacion y la descripcion sucinta del inmueble o de la propiedad
que se quiere adquirir;

¢) Los nombres de los propietarios que venden y la entidad que compra;

d) El coste de la operacion (incluidos todos los gastos) y sus condiciones;

e) El plan de financiacion, acompaiado por los balances de los dos o tres
ultimos afos y de las previsiones;

f) Los pareceres varios (Consejo de Distrito, Consejo Econémico de
Distrito, etc.).

2°. Adquisicion de material importante:

Normalmente, en el caso de una nueva construccion (cfr. n°® 36.2) el coste de los
bienes de equipo debe ser contado en los gastos globales de la nueva obra. Se
trata mas bien aqui de casos que atafien a obras no escolares de los Hermanos,
tales como imprentas, librerias, propiedades agricolas, etc. El expediente que se
envie al Hermano Superior debe comprender:

a) Los motivos de la compra;

b) La descripcion sucinta de la utilizacion;

¢) Elnombre del organismo que compra;

d) El costo de la compra en moneda del pais y en dolares USA, incluidos
todos los impuestos;

e) La financiacion de la operacion;

f) Los pareceres varios (Consejo de Distrito, Consejo Econdomico de
Distrito, etc.)

5.4.9. Construcciones, adaptaciones y reparaciones extraordinarias

1°. Para la construccion de un establecimiento escolar, de una casa de retiro
para los Hermanos ancianos, de una casa de formacion, etc., para adaptaciones
o reparaciones considerables en las casas existentes, el expediente que se envia
al Hermano Superior debe comprender:
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a) El motivo de lo que se quiere hacer;

b) El nombre de la empresa que hace la construccion, adaptacion o
reparacion;

¢) Ladescripcion y los planos de la construccion contemplada;

d) El presupuesto de la operacion en moneda local y en dolares USA;

e) Los pareceres varios (Consejo de Distrito, Consejo Econdémico de
Distrito, etc.).

2°. Es conveniente afiadir el plan de financiacion acompafado de los balances de
los dos o tres afios anteriores.

5.4.10. Proveedores

Son las personas naturales o juridicas que suministran bienes o servicios y
cumplen con los requisitos exigidos por la Congregacion:

a) La seleccion y evaluacion de los proveedores es responsabilidad del
Gestor de Compras.

b) El procedimiento que se debe seguir es seleccion, inscripcion y
evaluacion.

¢) Seran clasificados como: Muy confiables, Confiables, Aceptables, No
confiables.

d) Las compras se deben hacer a proveedores que estén inscritos, salvo lo
de los casos “urgentes”.

5.4.11. Actualizacion del Kardex

Es responsabilidad del almacenista o Gestor de Compras, verificar y garantizar
la existencia de los suministros segun los stocks minimos definidos para suplir
las necesidades de operacion del respectivo Centro de Costo, llevar el registro del
Kardex para entregarlos, o para solicitar la compra en caso de agotamiento del
bien.

5.4.12. Contrato para la adquisicion y pago de bienes

En los casos que se requiera se elaborara un Contrato - Convenio por escrito
para adquirir los bienes e insumos requeridos por las Instituciones para su
normal funcionamiento y obtencion de los objetivos propuestos. Los requisitos
minimos para la elaboracion de este contrato son: solicitud por escrito de pedido,
cotizaciones, orden de compra y/o contrato firmado por el ordenador del gasto,
despacho del pedido solicitado, registro en contabilidad y envio de Tesoreria para
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girar cheque o transferencia electronica, siempre y cuando, se hayan cumplido
todos los pasos del procedimiento de compras.

5.5. VENTAS

Una venta es traspasar a otro por el precio convenido la propiedad de un bien o
servicio de la Congregacion.

5.5.1. Cuantias Establecidas dentro del presupuesto ordinario:

El Consejo de Distrito determind los valores expresados en S.M.M.L.V. (Cft. 5.3.3)
para compras y ventas que superen estos topes.

5.5.2.“Solicitudes relativas a temas econ6micos, financieros y administrativos
que superen los topes autorizados en: (Cfr. Directorio Administrativo del
Instituto, Version 2017, Numeros. 36 y 37)

5.5.3 Enajenacion y venta de bienes

1°. En derecho canonico, enajenacidon supone una venta, donacion, empefio,
etc., de un bien temporal estimable en dinero. Toda enajenacidon supone la
transferencia de un derecho de propiedad de un bien mueble o inmueble
(sagrado o secular) temporal o definitivamente. La enajenacion en favor de
parientes (padre, amigo, afiliado, colaborador asociado, etc.) es ilegal si no
ha sido debidamente autorizada por la autoridad competente.

2°. Para la venta de un terreno o de un inmueble, el expediente que se le
envia al Hermano Superior debe comprender:

a) Los motivos de la venta;

b) Lalocalizacion y la descripcion sucinta del objeto de la venta;

¢) El nombre del posible comprador;

d) Elvalor de los bienes puestos en venta en moneda local y en dolares
USA;

e) Lautilizacion prevista del producto de la venta:

f) Los diversos pareceres (Consejo de Distrito, Consejo Econémico
de Distrito, etc.).

3°. Los principios anteriores son también aplicables en caso de donacion
o empefio de un bien mueble o inmueble (de un cierto valor) perteneciente
al Instituto, a menos que segin la naturaleza de la cuestion, el derecho
canonico establezca algo diferente”. (Directorio Administrativo del
Instituto, 36 —Version 2017).
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5.5.4. Referencia al Directorio Economico

Otros aspectos relacionados con solicitudes relativas a cuestiones economicas,
financieras y administrativas, etc., no contempladas en los nimeros anteriores
(cfr. n° 35-36), se desarrollan en el Directorio Econdomico. Es preciso referirse
al mismo (Directorio Administrativo del Instituto, Version 2017, nimero 37).

5.6 EMPRESTITOS Y PRESTAMOS

1°. Empréstitos y préstamos fuera del Instituto:

Para solicitar o proceder a un préstamo inferior al limite oficial, no se precisa
autorizacion. Cuando la cantidad es mayor, debe contar con la aprobacion
del Hermano Superior General. El expediente que se le envia para solicitar la
autorizacion debe comprender:

a) Los motivos del empréstito;

b) Elnombre del prestatario y del prestador;

¢) El monto del empréstito y el tipo de interés anual;

d) La duracion del empréstito;

e) El plan de reembolso del préstamo;

f) Los dos o tres tltimos balances anuales del Distrito o del organismo que
hace el préstamo;

g) Los diversos pareceres (Consejo de Distrito, Consejo Econdomico de
Distrito, etc.); las fotocopias de las cartas de garantia o de la fianza
concedidas en ciertos paises por las autoridades locales u otros
organismos; las hipotecas que exigen.

2°. Empréstitos y préstamos dentro del Instituto:

No se requiere pedir la autorizacion del Centro del Instituto sino a partir de un
limite igual a dos veces el limite maximo habitual.

En caso de superar el limite antes indicado, el expediente transmitido al Hermano
Superior para solicitar la autorizacidon necesaria comprendera:

a) El nombre del prestatario y del prestador;

b) Los motivos del empréstito;

¢) Sumonto y las condiciones de pago;

d) Unejemplar del contrato previsto para la firma por el Hermano Economo
general en cuanto testigo de la administracion central.
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5.7. CARTERA

5.7.1 Concepto

Valores que forman parte del activo de la Congregacion.
5.7.2 Objetivo General

Desarrollar estrategias que contribuyan a la recuperacion de los ingresos no
pagados oportunamente por los padres de familia y/o terceros a las Instituciones
Educativas privadas y/o del Distrito Lasallista del Bogotd, y otros Centros de
Costo.

Objetivos Especificos

a) Gestionar con Financieros de los Colegios la facturacion electronica
oportuna de los diferentes servicios prestados por cada institucion educativa
privada, previa validacion y aprobacion de las mismas.

b) Capacitar los Financieros o Tesoreros de cada Institucion Educativa privada
del Distrito Lasallista sobre los diferentes procesos y herramientas propias
del manejo de la cartera.

¢) Garantizar la disminuciéon de la cartera morosa mediante estrategias de
recaudo efectivo, por el equipo de cobranza del Distrito Lasallista.

d) Llevar el control de la cartera mediante informes.

e) Facturar las ventas realizadas por las fincas del Distrito Lasallista.
5.7.3 Procedimiento para la facturacion

1. El Gestor Financiero — Tesorero debera facturar de forma electronica durante
los primeros cinco (5) dias habiles del mes.

2. El plazo para el pago oportuno de los servicios sera hasta el pentltimo dia
habil de cada mes.

3. El primer dia habil del mes se factura intereses moratorios para aquellos
padres de familia y/o acudientes que no haya cancelado, después de la fecha
limite de pago oportuno.

4. El primer dia habil del mes se factura gestion de cobranza para aquellos
padres de familia y/o acudientes con dos o mas facturas en mora que
superen el monto de 0.5 de la UVT por los servicios de pension, restaurante
y transporte conforme lo estipulado en el contrato.

5. Losdiez (10) primeros dias habiles del mes siguiente se realizara el reporte
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a las centrales de riesgo de los padres y/o acudientes con su respectivo
comportamiento de pago (positivo — al dia o negativo - en mora).

6. FEl Gestor Financiero — Tesorero debera enviar la conciliacion de la cartera
— bancos a Jefe de Cartera de la Procuraduria de La Salle dentro de los
primeros ocho (8) dias calendario del mes siguiente.

7. Al inicio de la jornada, el Gestor Financiero — Tesorero debera realizar el
registro de los pagos del dia anterior en el Sistema, con la finalidad de
efectuar la gestion de cobranza con informacion real de la cartera sin afectar
al padre de familia y/o acudiente.

5.7.4 Modalidades de Cartera

a. Cartera corriente: cuentas vencidas del periodo o afio actual por los servicios
prestados y facturados electronicamente (matriculas, pensiones, restaurante,
cafeteria y transporte escolar) por las Instituciones Educativas privadas.

b. Cartera morosa: cuentas por cobrar de periodos o afios anteriores por los
servicios prestados y facturados (pensiones, restaurante, cafeteria y transporte
escolar) por las Instituciones Educativas.

5.7.5 Responsable del recaudo

a. Cartera corriente y morosa: el Rector o Financiero — Tesorero del Colegio
con el apoyo del gestor/a de cobranza asignada en la Procuraduria de La Salle.

5.7.6. Procedimiento para el recaudo

a. Cartera corriente

1. Comunicacion escrita a los padres de familia y/o acudientes
deudores de los meses anteriores para recordarles su compromiso
de cancelar a tiempo y evitar posibles recargos financieros (interés
por mora y/o gastos por gestion de cobranza), informando sobre
el envio de la factura electronica con el recibo de consignacion
al correo electronico registrado en el proceso de la matricula a
través del software educativo,—para que puedan realizar el pago
presencialmente en el Banco o por medio de PSE en la plataforma
de la Institucion Educativa.

2. Comunicacion escrita y/o verbal a los padres de familia deudores
de los meses anteriores, para recordarles su obligacién de cancelar
a tiempo y evitar posibles sanciones financieras (Intereses de mora
y gestion de cobranza).
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3. Citacion escrita del Gestor Financiero - Tesorero o entidad delegada
al padre de familia y/o acudiente, para establecer por escrito un
acuerdo de pago, cuando la deuda lleve tres (3), o mas meses de
atraso.

4. Los acuerdos de pago deben estar ajustados a las siguientes
condiciones: deben realizarse por escrito, estar firmados por el
padre de familia y el ordenador del gasto del colegio y, archivados
para su consulta y seguimiento y no descontar gastos por gestion
de cobranza, salvo por aprobacion escrita de la Oficina de la
Procuraduria de La Salle — Hermano Ecénomo.

Nota: para los casos en que la cartera se esté gestionando por el equipo de
cobranza de la Oficina de la Procuraduria de La Salle, lo Colegios no podran
condonar o autorizar descuentos sobre el concepto “gastos por gestion de
cobranza”, salvo aprobacion explicita de la Procuraduria de La Salle.

b. Cartera morosa

1. Localizar a los deudores para establecer acuerdos de pago escritos y
firmados por el padre de familia y/o acudiente.

2. Iniciar el cobro prejuridico a los Padres de Familia y/o acudientes
que incumplan los acuerdos de pago previa autorizacion del
Ordenador del Gasto respectivo.

3. Para los casos que la Institucion determine, se iniciara el cobro
juridico cuando vencidos los términos establecidos para el cobro
prejuridico, no se haya tenido respuesta del deudor.

4. Los Rectores y Financieros o Tesoreros tienen la posibilidad de
realizar acuerdos de pago siguiendo los lineamientos establecidos
en la politica que se encuentre vigente.

5.7.7. Pago extemporaneo

La fecha de pago oportuno de costos educativos se determina que sea hasta
el dia penultimo habil del mes en curso, los pagos posteriores se consideran
extemporaneos y seran objeto de los intereses de mora establecidos por la
Procuraduria de La Salle, con base en lo permitido por la legislacion colombiana
(Ver numeral 5.7.3 Procedimiento de facturacion).

5.7.8. Clases de cobro

a. Cobro prejuridico: notificacion escrita de cobro, realizada por la Institucion
Educativa o la Procuraduria de La Salle con el visto bueno del Hermano
Rector.
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b. Cobro Juridico: cobro de una deuda e intereses a través de la via legal,
siguiendo las etapas determinadas por la ley colombiana con el visto bueno
del Hermano Rector y firma de poder del Hermano Visitador y/o Hermano
Ecoénomo del Distrito Lasallista de Bogota.

c. Cobros judiciales: los procesos judiciales de cobro de cartera son
autorizados por el Hermano Ecénomo del Distrito, con el visto bueno del
Hermano Rector y firma de poder del Hermano Visitador y/o Hermano
Ecoénomo del Distrito Lasallista de Bogota.

5.7.9. Paz y Salvo

La Institucion Educativa emitird las constancias de paz y salvo a padres de
familia siempre y cuando hayan cancelado la totalidad de los servicios acordados
con la Institucioén y/o gestor/a de cobranza previa autorizacion por el Rector —
Ordenador del Gasto.

5.7.10 Auditorias

LaProcuraduria de La Salle realizara, una vez por afio, una auditoria y seguimiento
presencial o virtual (informes de cartera) para verificar el cumplimiento de los
procesos sistematicos establecidos para la facturacion y el recaudo de cartera
corriente y morosa en las Instituciones Educativas, a los gestores (a) de cobranza
en la Procuraduria de La Salle y otros centros de costo.

5.7.11. Informes

Diariamente cada Colegio elaborara y enviara al gestor de cobranza de la
Procuraduria de La Salle la relaciéon de pagos efectuados sobre la cartera de
afios anteriores y afio educativo en curso y el listado de los morosos actualizado
a la fecha.

Los Gestores de Cobranza enviaran los primeros cinco (5) dias del mes el
informe de los estudiantes gestionados y el resultado de la gestion que permitira
el andlisis y toma de decisiones pertinentes al cobro de la cartera corriente y
morosa.

Semestralmente, el 1° de febrero y 1° agosto, las Instituciones Educativas
Privadas deben enviar a la Procuraduria de La Salle — Jefe de Cartera, la base de
datos de los morosos de afios anteriores y afio actual, debidamente conciliada,
para realizar la respectiva validacion y analisis para la implementacion de planes
estratégicos encaminados a la recuperacion de ésta cartera.
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5.7.12 Estimulos para estudiantes: Ver numeral: 5.13.5
5.7.13 Reembolsos Costos Educativos

Cuando por iniciativa y solicitud escrita de la familia matriculada y no hayan
iniciado clases, notificando el retiro del estudiante, se autoriza el reembolso del
80% del valor de la matricula y el 100% de los otros costos educativos que a
bien haya lugar.

En el caso de retiro de estudiantes con pago anticipado que asistieron a
la Institucion, se reembolsara el valor de los meses no cursados menos el
descuento autorizado, y menos 5% del valor total liquidado para costos
administrativos.

5.7.14. Cualquiera de los estimulos econémicos recibidos se puede perder,
temporal o definitivamente, desde el momento en el que el beneficiario no
acredite el cabal cumplimiento de alguna de las condiciones sefialadas.

5.8. PAGADURIA - TESORERIA

5.8.1. Objetivo

Realizar pagos a proveedores de Instituciones y Obras Lasallistas, siempre y
cuando cumplan con los requisitos de Ley y de la Congregacion.

5.8.2. Pago

Es la contraprestacidon que recibe un proveedor por un producto o servicio, éste
se puede realizar por medio de transferencia bancaria o cheque.

5.8.3. Comprobante de pago

Para hacer cualquier pago a terceros, se utilizara la factura o documento soporte
(antes equivalente) correspondiente, el cual se cancela en cheque, en efectivo o
por transferencia electronica.

5.8.4. Responsable de pago

El directo responsable de hacer pagos, haciendo respetar el procedimiento
prescrito, es el Tesorero o Pagador. En cuanto sea posible esta persona no debe
ejercer ninguna otra funcion administrativa.

5.8.5. Modalidades de pago

a) Transferencia electrénica: realizada por el Director Financiero y
Administrativo para cancelar servicios publicos, auxilios a Comunidades,
pago de nominas, seguridad social, retenciones y aportes de ndminas,
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proveedores, obligaciones financieras, entre otros.

b) Cheques: elaborados por el Pagador o Tesorero, teniendo en cuenta los

c)

soportes (factura - documento soporte), causacion de contabilidad y las
firmas autorizadas. El monto minimo para girar cheques sera el 50% del
SMMLV.

Todo cheque girado llevara el sello de pago al primer beneficiario y sera
entregado directamente al proveedor o a una persona con autorizacion
escrita del representante legal del proveedor - beneficiario.

Efectivo: cuando el pago no exceda el 20% de la base de caja menor
autorizada para la respectiva Institucion.

5.8.6. Procedimiento para pagar

a)

Causacion de Contabilidad: toda obligacion de pago debe estar
previamente registrada en el software contable y revisada por el
Departamento de Contabilidad.

b) Elaboracion de la relacion de pagos: el Tesorero o Pagador elabora

¢)

semanalmente la relacion de pagos teniendo en cuenta la proyeccion de
cuentas por pagar, los montos autorizados, la prioridad, el tipo de pago
a cada proveedor y el flujo de caja de la Sucursal y/o Centro de Costo.

Revision y aprobacion: el tesorero o Pagador entrega la relacion
de pagos al Director Administrativo y Financiero para su revision y
aprobacion.

d) Elaboracion de Cheques: el Tesorero o Pagador elabora los cheques

¢)

teniendo en cuenta lo prescrito en las modalidades de pago.

Entrega de cheques: el Pagador o Tesorero realiza los pagos a los
proveedores entregandoles los respectivos cheques y haciéndoles
firmar el comprobante de egreso. Todo cheque girado llevara el sello de
pago al primer beneficiario y sera entregado directamente al proveedor
0 a una persona con autorizacion escrita del representante legal del
proveedor.

Verificacion de pagos: el pagador o tesorero debe verificar los
respectivos documentos de soporte y asegurar su permanencia en
archivo historico con el responsable del archivo durante diez (10) afios.

5.8.7. Calendario de pago

Los pagos a proveedores se realizaran en las tres primeras semanas de cada
mes, en dia y horario establecido por el Hermano Economo del Distrito para la
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Procuraduria de La Salle y por el Hermano Rector para cada Institucion.

Las cuentas por pagar se cancelaran a los treinta (30) dias calendario fecha de la
factura, de acuerdo con los criterios establecidos con los proveedores.

5.9. CONTRATACION
5.9.1. Concepto

Un Contrato es un Pacto o Convenio escrito por el cual una persona se obliga a
ejecutar una obra o prestar un servicio a la Congregacion mediante cierto precio,
en el marco de un acuerdo escrito (carta, oferta comercial o contrato).

5.9.2. Objeto del Contrato
Precisar las reglas y principios que rigen los contratos de la Congregacion.
5.9.3. Principios para contratar con alguien

a) Ktica: los contratistas deben haber demostrado una impecable moral en
el ejercicio de su profesion.

b) Transparencia: los contratistas se seleccionaran a través de licitacion o
concurso publico o invitacion escrita.

c) Economia: se preferiran los contratos que garanticen austeridad de
tiempo, medios y gastos. Garantizando la calidad del bien a suministrar
o del servicio a prestar.

d) Responsabilidad: los contratistas deben responder por sus actuaciones,
omisiones, ejecuciones, condiciones del contrato y deberan indemnizar
por cualquier dafio que causen.

5.9.4 Modalidades

a) Contrato de obra: los que tienen que ver con construcciones,
mantenimientos, instalaciones o cualquier otro trabajo material sobre
bienes inmuebles.

b) Contrato de consultoria: los referentes a estudios para ejecutar
proyectos de inversion, estudios de diagnostico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos.

c) Contratos de prestacion de servicios: los que se celebran con terceros
para la adquisicion o prestacion de un servicio, como por ejemplo los
que se realizan con entidades oficiales para desarrollar actividades
educativas.
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d) Contrato de concesion: los celebrados entre entidades estatales y la
Congregacion para el funcionamiento de un servicio publico por cuenta
y riesgo del concesionario.

5.9.5. Competencia para celebrar contratos, dentro de los topes autorizados

a) El Hermano Visitador cuando son a nombre de la Congregacion o
cuando superen los topes autorizados al Hermano Economo del Distrito.

b) El Hermano Ecénomo del Distrito cuando el valor de la Obra a contratar
no supere su tope financiero, pero si el tope del Hermano Rector o del
Hermano Director.

¢) Los Representantes legales de las Obras Lasallistas siempre y cuando lo
hagan dentro de los topes financieros autorizados (Rectores, Directores
de Comunidad, Directores de Centro de Costo).

5.9.6. Registro de los contratistas

Todos los proponentes a contratos de obras, consultorias, suministro y compra
de bienes, deberan estar inscritos ante la Camara de Comercio.

5.9.7. Seleccion de los contratistas

Se seleccionard a aquellos que hayan demostrado cumplimiento, experiencia,
organizacion, equipos apropiados, precio conveniente y el plazo ofrecido.

5.9.8. Responsabilidad de los contratistas

Desarrollar a cabalidad el objeto del contrato, constituir las garantias y poélizas
requeridas con sus respectivos soportes de pago, presentar la seguridad social si
para el desarrollo del contrato emplean personal dentro de las instalaciones de
la Congregacion, y responder civil y penalmente por sus acciones y omisiones
en la actuacién contractual en los términos de la ley, y de los contratos, ofertas
comerciales y cartas de compromiso.

5.9.9. Incompatibilidades para contratar:
a) Quienes se hayan inhabilitado por la Constitucion y las Leyes.

b) Quienes hayan sido sancionados por incumplimiento de contratos.

¢) Quienes sean conyuges o compafieros permanentes de administrativos,
asesores o ejecutivos de la Congregacion.

d) Quienes tengan vinculos de parentesco hasta el segundo grado de
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consanguinidad o afinidad con directivos y administrativos de la
Congregacion, asi como con Hermanos de la Congregacion.

5.9.10. Nulidad de los contratos:

Cuando se celebren con personas con incompatibilidades de ley, sin autorizacion
del ordenador competente, y cuando haya desconocimiento de las normas y
criterios de la Congregacion.

5.9.11. Liquidacion de contratos:

Debe realizarse en comin acuerdo por las partes contratadas, a mas tardar
durante los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacion del contrato.

5.9.12. Terminacion unilateral del contrato:

Cuando la situacion de orden publico lo imponga, por disolucion de la persona
juridica del contratista, por declaracion de quiebra del contratista, por cesacion
de pago, embargos judiciales o por incumplimiento del contrato en los términos
previstos en el mismo.

5.9.13 Contratos de seguros:
Tener en cuenta los siguientes elementos (Directorio Economico. 13.5.1):
a) Fecha de contrato.
b) Precio.
¢) Descripcion de las edificaciones.
d) Descripcion del contenido.
e) Costo de las franquicias.
f) Clausulas de excepciones.
5.10. SEGUROS
5.10.1. Concepto
Contrato por el cual una persona natural o juridica, se obliga a resarcir pérdidas

o dafios que ocurran en los bienes de la Congregacion que corren riesgo o a
Hermanos y terceros dentro de las instalaciones de la Congregacion.

5.10.2. Riesgo

Cuando un bien esta expuesto a dafarse, perderse, o a no verificarse.
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5.10.3. Categorias de riesgos:

a) Riesgosimportantes: los que pueden causar perjuicios mas importantes:
incendios, inundaciones, cataclismos, asonadas y terrorismo, entre otros.

b) Riesgos con pérdidas sucesivas: los que se deben pagar a lo largo del
afio por pequenos siniestros: vehiculos, transporte.

¢) Riesgos del personal: los que protegen lo asegurado en caso de que algun
empleado desviara o se apoderara de bienes (Directorio Econdmico).

d) Riesgo de responsabilidad civil:aquellos que puedan causar dafios
personales y bienes dentro de las instalaciones en cualquiera de las
Obras, a Hermanos y personas al servicio de la Congregacion y terceros
por accidentes o eventos fuera del control de la Congregacion.

5.10.4. Poliza

Contrato de seguros por medio del cual la empresa aseguradora reconoce
financieramente el valor asegurado de un bien siniestrado.

5.10.5. Modalidades de pdliza:

a) De Seguro estudiantil

b) De Incendio y terremoto
¢) De Transporte.

d) De Responsabilidad Civil.
e) De Manejo y Confianza.
f) De Corriente débil.

g) De Riesgos Financieros.
h) De todo Riesgo.

i) De responsabilidad civil en Alimentos.
5.10.6. ]éienes Involucrados

Todos los bienes de las Obras del Distrito Lasallista de Bogota se deben asegurar
por medio de un contrato escrito: los vehiculos, muebles y enseres, equipos
electronicos, construcciones, edificios, colegios, casas, responsabilidad civil,
manejo.
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La definicion de los diferentes riesgos contra los cuales se debe asegurar cada uno
de los bienes debe ser objeto de analisis para determinar su cuantia, de acuerdo
con la recomendacion que de caracter general formule la Procuraduria de La
Salle. Para facilitar esta labor serd indispensable la colaboracion y sugerencias
de los ordenadores del gasto de cada Centro de Costo y las recomendaciones del
corredor de seguros que preste servicio a la Congregacion.

5.10.7. Siniestros

Las averias graves, destruccion fortuita o pérdida importante que sufran los
bienes asegurados de la Congregacidon, o las que registren las personas que
puedan constituir responsabilidad civil de la Congregacion, se deberan reportar
de inmediato a la entidad aseguradora y a la Procuraduria de La Salle.

5.10.8. Inventarios

Para la contratacion de seguros de hurto y corriente débil, el Colegio entregara
actualizado el inventario anual de equipos y maquinarias a la entidad aseguradora,
con un mes de anterioridad al vencimiento de la poliza. Igualmente, cuando se
registre la compra de un bien que constituya un activo fijo se debera reportar
a Procuraduria y a la entidad aseguradora en los términos que establezca la
respectiva poliza, de acuerdo con lo sefialado en el numeral siguiente.

5.10.9. Compras

Los Colegios, Comunidades y Obras deben reportar a la Procuraduria de La
Salle, en un plazo maximo de tres dias, la compra de activos fijos que ameriten
ser incluidos en las pdlizas y posteriormente esta oficina los reportara a la entidad
aseguradora.

5.10.10. Responsable de los seguros

La responsabilidad de los seguros recae, normalmente, sobre el Hermano
Economo del Distrito, con el fin de evitar malas interpretaciones, que pueden
resultar gravosas. Para facilitar esta labor, todos los ordenadores del gasto
deberan suministrarle oportuna informacion.

5.10.11. Pliego de Condiciones

Con el fin de poder preparar con prudente anticipacion un pliego de condiciones
para los seguros y pedir a varios agentes (tres o cuatro) que preparen una
propuesta, sera responsabilidad de los ordenadores del gasto de cada Centro de
Costo, enviar oportunamente a la Procuraduria de La Salle, la relacion de lo que
consideren necesario o conveniente asegurar y dentro de qué modalidades de
poliza (cfr. 5.8.5). La competencia en este terreno, como en tantos otros, puede
producir efectos economicos importantes (Directorio Econdmico 13.7).



- MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

5.10.12. Eleccion del agente

Se pide a los diferentes agentes de Seguros que presenten sus propuestas por
escrito. El Hermano Ecénomo del Distrito asesorado por algin experto en el
tema, elige la empresa mas competente en polizas de proteccion.

5.10.13. Infra-seguro

Se debe evitar a toda costa este inconveniente en las construcciones aseguradas.
El infraseguro es la asignacion de un valor de mercado de reposicion (real)
inferior al bien que se pretende asegurar.

5.11. INVERSIONES
5.11.1. Concepto

Uso de capital para crear mas dinero mediante politicas que produzcan ingresos o
mediante mas inversiones orientadas a riesgo, disefladas para producir ganancias
de capital.

5.11.2. Inversion Financiera y Principios Aplicables

a) Adquisicion de activos financieros, como son las acciones, bonos,
CDTs y otro tipo de participaciones en capital, con el fin de obtener
rentabilidad, respetando siempre y en ese orden, los principios de
eticidad, seguridad, liquidez y rentabilidad de las inversiones.

5.11.3 Asesores

Los asesores en valores deben registrarse ante la Comision de Bolsa y Valores,
Autorregulador del Mercado de Valores de Colombia y respetar las reglas de la
Ley de Asesores en Inversion.

5.11.4. Objetivos
a) Preservar el capital.
b) Aumentar el capital.
c) Disponer oportunamente del dinero en caso de necesidad urgente - liquidez.
d) Recibir un beneficio normal.

5.11.5. Politicas Distritales

La inversion de los recursos disponibles en titulos financieros, ademas de atender
los principios sefialados
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anteriormente, deberan cumplir lo siguiente lineamientos o directrices:

a) En el Distrito Lasallista de Bogota se podra acudir a los beneficios
anuales de la cartera de valores, preferentemente para cubrir gastos de
pastoral, educacion y obras misioneras.

b) Deltotal de las inversiones del Distrito, el porcentaje a invertir en titulos
de renta fija y en titulos de renta variable, se ird definiendo de acuerdo
con las condiciones del mercado financiero que ameriten un cambio
en la estrategia de inversion. En todo caso el Consejo Econdémico
elaborara un estudio previo para determinar las mejores condiciones del
mercado en términos de eticidad, seguridad, liquidez y rentabilidad de
las inversiones.

¢) En la definicién de inversiones se seguiran estos principios y en ese
orden: eticidad, seguridad, liquidez y rentabilidad. Eticidad, por cuanto
en la conducta se deben salvaguardar los valores y normas sociales y
morales de la Iglesia Catdlica; seguridad, por cuanto los titulos deben
ofrecer el menor riesgo de crédito, es decir la mayor calificacion en el
mercado; liquidez, por cuanto el titulo debe tener la facilidad de venta
o liquidacion practicamente inmediata en el mercado sin castigar su
precio; y rentabilidad, por cuanto los titulos deben ofrecer rendimientos
acordes con el mercado.

5.11.6. Activos de Inversion
Los mas corrientes son:

a) Titulos Valores: CDTs, Fondos de Inversion Colectiva - FIC, Acciones,
Obligaciones, Bonos, Valores.

b) Inmobiliaria: Terrenos, Casas, Oficinas y titulos inmobiliarios.

c) Préstamos Hipotecarios
5.11.7. Estrategia de Inversion
Deben considerarse las perspectivas del inversionista sobre tasas de interés,
inflacidn, crecimiento econdémico, vencimiento de la inversion, tolerancia al
riesgo, monto del capital disponible para inversion y necesidades futuras de
capital.
5.11.8. Tipos de valores

Es posible tener dos formas de rendimiento:

a) Renta Fija: intereses regulares.
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b) Renta Variable: ganancias de capital realizadas antes del vencimiento.
5.11.9. Principio Etico

Como ya se dijo, en la eleccion del inversionista se deben tener en cuenta los
principios éticos de la Iglesia y de la Congregacion, para evitar involucrarse
en actividades prohibidas ¢ ilegales, o con inversionistas sin probada solvencia
ética.

5.11.10. Perfil de Riesgos

Conservador: la Congregacion por ser ente candnico y sin dnimo de lucro,
mantiene un perfil de riesgo conservador.

5.11.11. Informes

La sociedad comisionista que administra el portafolio de valores debe reportar
mensualmente informacion a la Congregacion.

5.12. PRESTAMOS

5.12.1. No se efectuaran préstamos

“La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, Distrito Lasallista
de Bogota, atendiendo a sus politicas internas y recomendaciones de auditoria
externa, no efectuara préstamos a sus empleados ni a terceros”.

5.12.2. Se permitiran descuentos por némina

La Congregacion facilitara y permitird los descuentos por ndémina, de los
préstamos a empleados tramitados ante cajas de compensacion, entidades
financieras y fondos de empleados con los cuales se tengan convenios vigentes.

5.12.3. Prohibicion

Esta prohibido a los Hermanos comprometerse como garante personal, bajo
cualquier forma, de una cantidad de dinero, de un empréstito, de la solvencia de
otra persona (Directorio Econémico 8.1.3).

5.12.4. Préstamos al interior del Distrito
Se requiere parecer del Consejo de Distrito y autorizacion del Hermano Visitador

cuando las condiciones estipuladas excedan los limites fijados por el Consejo de
Distrito.
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5.12.5. Préstamos a externos del Distrito

Sedebetener en cuenta el procedimiento prescrito en el Directorio Administrativo.

5.13. AUXILIOS

5.13.1 Concepto

a)

b)

Son una ayuda de dinero o su equivalente, que la Congregacion hace a sus
empleados y funcionarios para costear en parte actividades educativas
a nivel de pregrado o de postgrado, y excepcionalmente, calamidades
domésticas o alguna necesidad urgente. No son un derecho, sino una
liberalidad de la Congregacion.

También son las ayudas que los Centros Educativos, propiedad de la
Congregacion, pueden conceder a sus empleados y funcionarios para
ayudarles a costear parte de sus estudios posgraduales, asi como los
descuentos en los costos educativos para las familias de los estudiantes
con el fin de ayudarles en sus estudios.

5.13.2 Condiciones generales

Para dar tramite a una solicitud de auxilio, se deben tener en cuenta las siguientes
condiciones:

a)

b)

)

Solicitud escrita exponiendo las razones por las cuales se solicita el
auxilio. Dicha solicitud va dirigida al ordenador del gasto.

Entrevista del interesado con: en caso de familias de estudiantes, con la
Oficina de Admisiones y Matriculas y/o Bienestar Social; para el caso
de empleados, Bienestar Social y/o Talento Humano, la cual rendira
informe al ordenador del gasto.

Demostrar haber tenido y tener excelente comportamiento.

Acreditar el tiempo que el empleado o funcionario lleve vinculado con
la Congregacion.

No estar disfrutando de ninglin otro auxilio por parte de la Congregacion.
Que haya disponibilidad en el presupuesto asignado para tal fin.

Asumir que no es obligatorio conceder el auxilio, ni es un derecho
adquirido. Concederlo es un acto de mera liberalidad de la Congregacion.

5.13.3 Montos: los valores maximos estimados para los auxilios para cada
empleado y familia por estudiante son:
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Valores autorizados Tiempo
Hasta 5 SM.M.L.V Al afio
Hasta 4 SM.M.L.V Al aflo
Hasta 3 SM.M.L.V Al afio
Hasta 2 SM.M.L.V Al aflo
Valores autorizados Tiempo
Hasta 100% Al afio
Hasta 70% Al aflo
Hasta 60% Al afio
Hasta 30% Al afio

5.13.4. Auxilios educativos para empleados y funcionarios:

Para apoyar la formacion permanente de funcionarios y empleados de la
Congregacion, se podran otorgar auxilios, teniendo en cuenta:

a) El presupuesto anual asignado por la Administracién Central y/o por
cada Obra Educativa Lasallista para tal fin.

b) El sobresaliente desempeiio del solicitante en las funciones asignadas.

c¢) El buen rendimiento académico demostrado en otros eventos de
formacion permanente.

d) Eltiempo de trabajo continuo con la Congregacion.

5.13.5 Auxilios - Estimulos para estudiantes, siempre y cuando cumplan las
siguientes condiciones:

a. Excelente comportamiento.
b. Buen rendimiento académico.
c. Pago oportuno de sus obligaciones financieras.

Los porcentajes y cuantias de descuento sobre valores de: pension para
familiares de los Hermanos de la Congregacion, para hijos de empleados de la
Congregacion, de la Universidad de La Salle, de Obras educativas del Estado y/o
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administradas por la Congregacion, Egresados, para familias con varios hijos en
la Institucion, para estudiantes cuyas familias paguen por anticipado la totalidad
de las pensiones, reembolsos en el caso de estudiantes matriculados y que deban
retirarse, y para estudiantes que se trasladen de una Institucion a otra del Distrito
Lasallista de Bogota, se aplica la siguiente forma, previa solicitud escrita y debida

autorizacion del ordenador del gasto:

Categoria

Hermanos y sobrinos de los Hermanos de La
Congregacion.

Hijos de empleados de la Congregacion.

Hijos de empleados de la Universidad de La Salle y
obras Educativas del Estado y/o administradas por la
Congregacion.

Familiares de Egresados Lasallistas.

Para familias con mas de un (1) hijo y que solicitan por
escrito auxilio escolar en la pension mensual:

Incentivo: las familias que paguen antes de finalizar el
mes de febrero del respectivo afo escolar, la totalidad
de la pension anual y tengan otros descuentos

Incentivo: para las familias que paguen antes de
finalizar el mes de febrero y no tengan otro descuento
otorgado por la Institucion

Referidos: a potestad de cada Institucion

Estudiantes que finalizan sus estudios en preescolares
o jardines de calendario B que ingresan al calendario A
con el grado aprobado y, la familia decide matricularlo
para repetir lo que falta del afio, como experiencia de
adaptacion a la institucion.

Valor

Hasta el 50% del valor de la pension mensual.

Hasta el 50% del valor de la pensién mensual.

Hasta el 25% del valor de la pensién mensual.

Hasta el 20% del valor de la pensién mensual.

En caso de dos hijos matriculados: para el 2do. hijo:
hasta el 20% (el de mayor grado escolar) y el ler. hijo
un descuento adicional hasta el 5%.

En caso de tres hijos matriculados: para el 3er. hijo:
40% (el de mayor grado escolar). Mas los descuentos
ya autorizados para dos hijos.

Para el caso de mas de tres hijos matriculados:
Adicionales: 40% (el de mayor grado escolar). Mas
los descuentos autorizados para tres hijos.

5% adicional del costo de la pension del afio escolar.

7,5% del costo de pension del afo escolar.

Otorgar un descuento hasta del 20% en una pension
mensual del afio académico en curso, a un estudiante
antiguo, por cada estudiante nuevo referido
matriculado.

Descuento del 50% en la matricula y pensién mensual
de lo que comprende este afio unicamente.
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Convenios interinstitucionales Costo de la inscripcion: 50%.

Costo de la Matricula: hasta 20% de descuento por el
primer afio.

Costo de la pension mensual: hasta un 10% para el ler.
afio y a partir del segundo afo el 5%.

Esto aplica previo VB del Hermano Visitador.

Inscripcion Familias con hijos en la Institucion y/o  Sin costo.
hijos de egresados

Estudiante que se encuentre matriculado en el afio Si es admitido por la Institucion, no tendra costo de
escolar vigente en otra institucion Educativa Lasallista inscripcion, ni de matricula (se deben cancelar el valor
del Distrito u otros Distritos y sea trasladado de los otros costos educativos).

Nota: los descuentos estipulados en cada item de la tabla anterior, no son
acumulables con otros descuentos. Salvo si hay pago anticipado del afio escolar.

Estos estimulos deberan ser incluidos en el Manual de Convivencia previo
analisis y aprobacion de los respectivos Consejos internos.

5.13.6 Reembolsos costos educativos

Cuando por iniciativa y solicitud escrita de la familia matriculada y no hayan
iniciado clases, notificando el retiro del estudiante, se autoriza el reembolso del
80% del valor de la matricula y el 100% de los otros costos educativos que a
bien haya lugar.

En el caso de retiro de estudiantes con pago anticipado, se reembolsara el valor
de los meses no cursados menos el descuento autorizado, y menos 5% del valor
total liquidado para costos administrativos.

5.13.7. Cualquiera de los estimulos econémicos recibidos se puede perder,
temporal o definitivamente, desde el momento en el que el beneficiario no
acredite el cabal cumplimiento de alguna de las condiciones sefialadas.

5.13.8 Donativos

Los Hermanos evitaran dar, sin autorizacion del Hermano Visitador, dinero del
Instituto a sus parientes y allegados, amigos, conocidos y otras personas, por
piedad o compasion (Directorio Econémico 8.3.2).
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5.14. INVENTARIOS
5.14.1 Concepto

Registro documental de los bienes y demas elementos pertenecientes a una
Institucion, Comunidad u Obra del Distrito Lasallista de Bogota.

5.14.2. Responsable

El Almacenista en las Instituciones Educativas, el Jefe de Compras en la
Procuraduria de La Salle, los Hermanos Directores en las Comunidades
religiosas, seran responsables del inventario en el respectivo Centro de Costo
donde ejercen su actividad.

Para el caso de las Fincas, el Administrador de las fincas sera el encargado de
llevar y controlar los inventarios de insumos y de ganado en sus diferentes
especies. Para este ultimo, mensualmente debe reportar el inventario a la
Procuraduria de La Salle.

5.14.3. Procedimiento luego de una compra de activo fijo: rotulacion,
codificacion, registro, traslado a la dependencia

Son bienes que tienen valor y son propiedad de la Congregacion, que no se espera
que se conviertan en efectivo o se consuman en un afio o menos, tales como:
equipamiento, terrenos, maquinaria, construcciones, casas, fincas, vehiculos.

La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, registrara un
activo fijo como elemento de la propiedad, planta y equipo si cumple con
las caracteristicas y criterios de acuerdo con las Politicas Contables de la
Congregacion, cuidando de rotular o codificar cada uno de los activos fijos.

Luego de realizada la compra de un activo fijo, el responsable de inventarios
debe registrar la novedad en el listado de inventarios de activos, antes de su
traslado a la dependencia que lo haya solicitado dejando constancia por escrito;
finalmente, debe informar al Departamento de Contabilidad de la Procuraduria
de La Salle, quien codifica el bien con una placa adhesiva del Distrito.

5.14.4. Actualizacion

El responsable del inventario de activos fijos de cada Comunidad u Obra
Lasallista es el responsable de actualizar el inventario de activos fijos.

El departamento de Contabilidad de la Procuraduria de La Salle es el responsable
de actualizar todos los ingresos, traslados y bajas de los activos fijos en el sistema
contable.
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5.14.5. Verificacion

Comparar mediante conteo fisico que la informacion recogida concuerde con
el listado de inventarios de activos fijos, lo cual debe desarrollarse anualmente.

5.14.6. Bajas y traslados

Seran autorizados por escrito por el ordenador del gasto de cada Obra Lasallista.
Debe recibir por escrito el inventario de cosas que estaran bajo su responsabilidad,
y al desvincularse de la dependencia, debe entregar por escrito el inventario con
los correspondientes registros.

Para el caso de las Fincas, el Administrador debe conseguir evidencias por las
muertes de ganado y reportarlos al Hermano encargado de las Fincas y a la
Procuraduria de La Salle. Para el caso de robos de ganado se deben realizar las
respectivas denuncias ante la Policia Nacional o su equivalente en el municipio.

5.14.7. Entrega y devolucion de inventario

Cuando un empleado se vincule a una dependencia de una Obra Lasallista, debe
recibir por escrito el inventario de cosas que estaran bajo su responsabilidad, y
al desvincularse de la dependencia, debe entregar por escrito el inventario con
los correspondientes registros.

Para el caso de las Comunidades, en el caso de que haya un nuevo ordenador del
gasto, el saliente deberd hacer entrega al ordenador del gasto que asume.

5.15 DOCUMENTACION Y ARCHIVO

Los archivos constituyen parte del patrimonio historico y documental del
Instituto y de la Iglesia Catolica, sea cual fuere su fecha, forma o soporte material,
1dentificados entre si como bien cultural del Distrito, de este modo los archivos
deben ser valorados y conservados segun las normas establecidas. De interés
comun para la Iglesia y el mundo civil, los archivos deben ser conservados
en lugares apropiados y seguros, en soportes técnicos fiables y materiales
adecuados, cuya finalidad sea estar abiertos a la colaboracion e investigacion,
excepto en los casos indicados por el derecho candnico o en los que sea aplicable
el derecho estatal. Para ello, los archivos incluirdn zonas de acceso restringido
o prohibidas, si no se cuenta con la autorizacion expresa de las autoridades
competentes(PCBCI 2, 10 y 15).

5.15.1 Concepto

Un documento es un escrito que informa y/o ilustra acerca de hechos o
acontecimientos principalmente historicos, deregistros operaciones o actividades,
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los cuales se custodian o se archivan como documentos ptblicos o particulares,
dependiendo de la indole, que resultan importantes para la Congregacion.

5.15.2. Documentos Oficiales
Se deben ordenar y custodiar en archivo:

a) Constitucion Canédnica: del Ordinario del lugar; Superior General.

b) Reconocimientos legales: del Distrito, Obras, Instituciones,
Comunidades.

c) Titulos de Propiedad: hipotecas, Catastros, Actas notariales.

d) Contratos: de compra, ventas, alquiler, préstamos, fundaciones,
Seguros.

e) Acuerdos o Convenios: con poderes publicos, eclesiasticos, civiles.

f) Informes Contables: libros de contabilidad, informes enviados
por las Comunidades.

g) Testamentos de los Hermanos.
h) Cartas de asuntos importantes.

1) Planos, Proyectos: planos de los edificios, casas, fincas.

j) Registros contables y sus soportes por el término que sefiale el Distrito,
sin perjuicio de lo establecido en las normas legales.

5.15.3. Modalidades de Archivo

a) Activo o de Gestion: documentacion en tramite, de continua utilizacion
y consulta en las dependencias.

b) Central: Agrupa los documentos transferidos por las diferentes
dependencias de la Procuraduria de La Salle, generados durante el
archivo de gestion, los cuales finalizaron su tramite, pero siguen siendo
vigentes y son objeto de consulta por el personal autorizado.

¢) Histérico o Inactivo: documentos transferidos del Archivo Central
para su conservacion permanente, dado el valor que adquiere para la
investigacion, la ciencia y la cultura.

5.15.4. Responsable

En la Procuraduria de La Salle las dependencias generadoras de documentos,
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la recepcionista y el auxiliar de Archivo; en las Instituciones Educativas es la
persona responsable de Archivo y en las Comunidades los Hermanos Directores.

5.15.5. Documentos Comunitarios

Los libros comunitarios basicos que deben conservarse en cada Comunidad,
siendo el Hermano Director quien debe velar por salvaguardar y proteger. Los
libros mas significativos que se deben custodiar son: libro de matricula, libro
de Actas, libro Histdrico, Presupuesto comunitario, Ejecuciones presupuestales,
Soportes contables, inventario de activos y otros que considere el Hermano
Visitador y el Hermano Director de Comunidad.

5.15.6. Documentos de los Hermanos

Las carpetas con la hoja de vida de los Hermanos y sus respectivos soportes,
reposaran en la Oficina del Hermano Visitador.

5.15.7. Depuracion de Archivo

Anualmente el responsable del archivo identifica los documentos que deben
permanecer, ser transferidos, enviados al archivo inactivo, reciclados o destruidos,
de acuerdo al valor que cada uno de estos represente para la Congregacion.

5.15.8. Tiempo de permanencia de los documentos

El Hermano Economo Provincial, el Hermano Rector o Director de Obra definira
el tiempo de permanencia de los documentos que estén archivados, de acuerdo a
criterios legales y distritales.

5.16. DONACIONES
5.16.1 Concepto

Una donacion es el acto por el cual una persona transfiere gratuitamente bienes
que le pertenecen a favor de la Congregacion, la cual los acepta voluntariamente.
Para el efecto se tendra en cuenta la legislacion que regula la materia.

5.16.2 Modalidades:

Las donaciones pueden ser:

a) Las que conllevan obligaciones como mantenimiento, pago de impuestos
y otras: para aceptarlas es necesario la autorizaciéon escrita del Hermano
Visitador, previa consulta al Consejo de Distrito.



MANUAL DE POLITICAS ADMINISTRATIVAS

b) Las que no implican condiciones u obligaciones: deben ser consultadas
con la Comunidad religiosa precisando el donativo que se va a recibir y
el uso que se le va a dar.

5.16.3 Donaciones que se pueden aceptar, con autorizacion del Hermano
Visitador:

a) Becas: para estudio de los Hermanos, profesores, alumnos, empleados.
b) Subsidios: para obras misionales, sociales, educativas.
c) Para Atencion: a Hermanos mayores, jubilados, enfermos.
Estas donaciones deben estar en un “fondo del Distrito” y respetando su
destino y finalidad (Directorio Econémico 7.3.11).

5.16.4. Facultad para rechazar donaciones

Pertenece al Hermano Visitador, previa consulta al Consejo de Distrito
(Directorio Econdémico 7.3.2).

5.16.5. Donaciones Condicionales

Es mejor no aceptar este tipo de donaciones (pension vitalicia) o aceptarlas con
gran circunspeccion segun las leyes del pais (Directorio Economico 7.4).

5.16.6. Donaciones de los Hermanos

Lo que un Hermano produce por su trabajo y lo que percibe por salarios, pension
y donativos, pertenece al Instituto (Regla 41).

5.17. ARRENDAMIENTOS

5.17.1 Concepto

Un contrato de arrendamiento es aquel por el cual dos partes se obligan
reciprocamente, la una a conceder el uso total o parcial de un inmueble, y la otra
a pagar por su uso en un determinado tiempo, el precio acordado.

5.17.2. Objeto

Fijar por escrito lo que debe servir de base para regular los contratos de
arrendamiento en el Distrito Lasallista de Bogota.
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5.17.3. Forma de contrato de arrendamiento

Los Contratos de arrendamientos deben ser por escrito teniendo en cuenta:
a) Nombre e identificacion de los contratantes.
b) Identificacion del inmueble objeto de contrato.

¢) Identificacion de zonas y servicios compartidos con los demas ocupantes
del inmueble.

d) Precio y forma de pago.
e) Relacion de servicios, cosas o usos adicionales.
f) Término de duracion del contrato.

g) Designacion del pago de servicios publicos del inmueble objeto del
contrato.

5.17.4. Obligaciones del arrendador y del arrendatario:
Las prescritas en el libro 4 del Codigo Civil.

5.17.5. Subarriendos y cesion: el arrendatario no tiene la facultad de ceder ni
subarrendar el inmueble, a menos que medie autorizacion expresa del arrendador.

5.17.6. Pago del arrendamiento:
El precio mensual del arrendamiento sera fijado por las partes sin exceder el uno
por ciento (1%) del valor comercial del inmueble o de la parte de ¢l que se dé
en arriendo.
5.17.7. Reajuste del canon de arrendamiento:
a) Cada doce (12) meses el arrendador podré incrementar el canon del
arrendamiento hasta en un ciento por ciento (100%) del incremento que

haya tenido el indice de precios al consumidor del afio anterior.

b) El arrendador debe informar por escrito al arrendatario este incremento
con algunos meses de anticipacion.

5.17.8 Terminacion del contrato de arrendamiento:

El contrato puede finalizar:

a) Por mutuo acuerdo: las partes de comun acuerdo dan por terminado
el contrato.
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b) Por parte del arrendador: este igualmente puede pedir unilateralmente la
terminacion del contrato mediante preaviso con indemnizacion.

5.17.9 Causales

Las causales para la terminacion del contrato se encuentran en la Ley 820 del
afio 2003.

5.17.10. Forma de contratos de arrendamiento

El contrato de arrendamiento debe ser por escrito de tal forma que establezca
todas las condiciones acordadas entre el arrendador y arrendatario, destino del
inmueble o del bien respectivo y un término de vigencia establecido, asi como las
condiciones de prérroga del mismo y las causales de terminacion, en un todo de
acuerdo con lo establecido por las normas legales vigentes.

5.17.11. Pélizas de seguro:

La Congregacion, como arrendador, exigira al arrendatario que presente una
poliza expedida por una compafiia de seguros legalmente autorizada para operar
en Colombia mediante la cual se garantice el pago oportuno del valor del arriendo
pactado, asi como las reparaciones que deban efectuarse en el inmueble por uso
inadecuado del mismo.

5.18. CONSTRUCCIONES, REMODELACIONES, MANTENIMIENTOS
5.18.1 Preliminares

Antes de iniciar los trabajos de construccion, remodelacion o mantenimiento, es
preciso:

a) Nombrar una comision para el estudio, la supervision y ejecucion del
proyecto.

b) Elegir un arquitecto cualificado para disenar los planos.
¢) Nombrar un abogado para la redaccion del contrato.

d) Obtener el permiso de construccion y demas requisitos legales
(Directorio Econémico).

e) Nombrar un interventor cuando el costo de la obra lo amerite.
5.18.2 Autorizacién

Al Hermano Visitador le compete autorizar las construcciones, reparaciones y
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demas gastos dentro de los limites sefialados por el Hermano Superior (Regla 132 d).
5.18.3 Topes Autorizados:

Para construcciones, remodelaciones, reparaciones, mantenimientos “menores”
se tendran en cuenta los siguientes topes financieros (Cfr. 5.3.3).

5.18.4. El ordenador del gasto

Sélo podra contratar y/o desembolsar recursos, si la actividad esta incluida
en el presupuesto aprobado para la Sucursal y/o Centro de Costo. Sin que ello
ocurra no podra efectuar la contratacion y mucho menos el desembolso de los
recursos.

5.18.5 Requisitos

La presentacion del proyecto escrito con todos los pormenores, serd requisito
indispensable para realizar cualquier construccion, remodelacion y/o
mantenimiento.

5.18.6 Banco de proponentes

a) LaProcuraduriade La Salle mantendra actualizado unbanco de proponentes
para obras civiles que excedan el limite establecido para el Hermano
Director de Comunidad o el Rector de la Institucion. Ello no obsta para
que cada Centro Educativo tenga el suyo y pueda sugerir a la Procuraduria
de La Salle varios proponentes en el caso de que sea necesario realizar
alguna de las anteriores actividades en su respectiva Institucion.

b) Para quedar inscrito en el banco de proponentes se requiere anexar
los documentos que plantea el Sistema de Gestion de la Calidad de la
Institucion Educativa o de la Procuraduria de La Salle.

5.18.7. Contratos

a) Se dard inicio a una obra solamente cuando se tenga firmado el contrato,
las poélizas de seguros que se contemplen en el mismo, y cuando sea
necesario, la licencia de construccion o autorizacion de la Curaduria.

b) Los contratos de construccidon, remodelacion y/o mantenimiento que
superen 50 SMMLYV seran revisados por el abogado de la Congregacion,
con el visto bueno del ordenador del gasto y aprobados por el Hermano
Visitador, teniendo en cuenta el estudio de flujos de caja y/o los que se
requieran en la Procuraduria de La Salle.
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¢) Una misma persona natural o juridica no podra ejecutar dos o mas
contratos de manera simultanea con la Congregacion, situacion que sera
evidenciada directamente por la Procuraduria de La Salle teniendo en
cuenta, que los contratos son firmados en la misma.

5.18.8. Interventoria

Cuando el valor de una obra civil exceda los 50 SMMLYV o su estatus de riesgo
y seguridad asi lo ameriten, independientemente sea su monto, se anexara un
contrato de interventora.

5.19. MANTENIMIENTOS DE ACTIVOS

5.19.1. Concepto

Conjunto de actividades planeadas, controladas y evaluadas que deben realizarse
a instalaciones, maquinaria, equipos y demas bienes de cualquier naturaleza,
adquiridos por la Congregacion, con el fin de minimizar y corregir fallas imprevistas.
5.19.2 Modalidades

El mantenimiento podra ser:

a) Preventivo: el realizado para prevenir fallas o conservar los bienes en
optimas condiciones.

b) Correctivo: el realizado para corregir o reparar fallas reales.
5.19.3 Responsable

El Hermano Director de Comunidad o el Administrador sera la persona responsable
del mantenimiento de los activos. En los casos en que no exista este cargo, el
ordenador del gasto designara un responsable. Se realizara la programacion anual para
el mantenimiento preventivo de activos (vehiculos, muebles, enseres, maquinarias,
equipos de computo y plata fisica), que permita el perfecto estado de los mismos.

5.19.4 Procedimientos
Para el mantenimiento de activos se tendran en cuenta los siguientes procesos:
a) Preventivo: es aquel que se realiza en forma programada buscando
sostener las capacidades de funcionamiento o rendimiento de un activo,

con el fin de evitar que estas disminuyan con el paso del tiempo o a
consecuencia del desgaste generado por el uso.
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b) Correctivo: es aquel que se realiza a un activo que se ha visto afectado en
su funcionamiento y se pretende volver a dejarlo en buenas condiciones
de uso. Antes de realizar la reparacion o mantenimiento de un activo
fijo, la dependencia se debe comunicar con la persona responsable
de los activos fijos para verificar si la garantia se encuentra vigente.

c) Para mejorar: es aquel que se efectlia al disefio que trae originalmente de fabrica
un activo y con ello se pretende superar o mejorar el rendimiento del mismo.

5.19.5. Historial

En cada Institucion y Obra Lasallista existira un historial detallado de la compra
y del mantenimiento de los activos, que incluya su respectiva garantia.

5.19.6. Costos

a) Una vez vencido el periodo de garantia, cualquier chequeo o reparacion
tiene un costo que debe ser asumido por cada Institucion u Obra
Lasallista que sea usuaria del activo.

b) Es responsabilidad exclusiva de cada Institucion y obra lasallista
contratar el mantenimiento necesario para los activos fijos a su cargo,
siguiendo las recomendaciones y procedimientos definidos por la
Procuraduria de La Salle.

5.19.7. Garantia

Todos los trabajos de mantenimiento contratados con empresas externas seran
recibidos con previa acta de entrega y garantia de calidad.

5.19.8. Reposicion de vehiculos

a) Lareposicion de flota de vehiculos de las Comunidades, Colegios, Obras y
Oficinas de la Administracion Central, se proyectara haciendo un estudio
objetivo de renovacion de aquellos que hayan cumplido siete afios de
uso y/0 200.000 Kilémetros o pérdida de valor de mercado por impactos
(colisiones) y/o no aseguramiento en la poliza contratable por el Distrito.

b) Para lareposicion de vehiculos de transporte escolar, se tendra en cuenta
la normatividad vigente. Para ello, se debera realizar solicitud escrita
con la debida justificacion al Hermano Visitador.

¢) Idealmente, la reposicion de vehiculos se realizara por vehiculos de tipo
hibrido o eléctricos para aportar al cuidado de “la casa comiin”.
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Capitulo 6

LA GESTION CONTABLE Y TRIBUTARIA

6.1. GENERALIDADES
6.1.1. Concepto

Lacontabilidad general o financiera es un sistema de control, registro, clasificacion
y sintesis de acontecimientos econdomicos, gastos e ingresos y demas operaciones
econdémicas que realiza la Congregacion, mediante los cuales se concluye en
la elaboracion y presentacion de los siguientes estados financieros: Estado de
Situacion Financiera, Estado del Resultado Integral, Estado de Cambios en el
Activo Neto y Estado de Flujo de Efectivo.

6.1.2 Funcion

La gestion contable y tributaria avala el adecuado manejo de las cuentas
contables de acuerdo con las Politicas Contables bajo las Normas Internacionales
de Informacion Financiera (NIIF) para PYMES, resuelve consultas contables y
tributarias a todas las obras del Distrito Lasallista y garantiza el oportuno pago de
las obligaciones tributarias.

6.1.3. Principio

La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas observara con
fidelidad todas las reglas y normas nacionales e internacionales que se establezcan
para llevar la contabilidad (Directorio economico 10-1).

6.1.4 Responsable

El Hermano Economo del Distrito, en colaboraciéon con el del Director
de Contabilidad e Impuestos, organiza, supervisa y controla el servicio de
contabilidad en el Distrito Lasallista de Bogota (Directorio Econémico 11.1 y
22.4).

6.1.5. Centralizacion

El proceso de gestion contable, financiera y tributaria del Distrito Lasallista de
Bogota se centralizara en la Procuraduria de La Salle (Directorio Econémico
10.3).

Para la centralizacion de la informacion contable y financiera de la Congregacion,
el Director de Contabilidad e Impuestos, exigird el cumplimiento de la
normatividad contable y tributaria, y coordinara con los financieros, tesoreros o
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responsables del manejo de la informacion contable y financiera de cada centro
de costo o sucursales las actividades necesarias para la centralizacion de la
informacion.

6.1.6. Contabilidad diaria

Se deben registrar diariamente todos los asientos contables de cualquier tipo que
sean. Toda operacion contable debe poder comprobarse por un documento que la
confirme (Directorio econémico 10.4).

6.1.7. Documentos justificativos

Se conservaran fisicamente, todas las facturas, documentos, registros y soportes
de transacciones contables por el tiempo exigido por la Ley del pais (Directorio
Econoémico 10.7).

6.1.8. Libros de contabilidad

Los libros de contabilidad en formato digital deben conservarse indefinidamente
a causa de su valor historico (Directorio Economico 12.3).

6.1.9. Documentos para contabilizar

Cada Obra Lasallista y Comunidad debera registrar en el sistema contable
de manera permanente y constante las transacciones economicas que realicé
soportadas de acuerdo con la normatividad contable y fiscal a través de: facturas,
cuentas de cobro (documento soporte), reembolsos de caja menor, legalizaciones
de anticipos, recibos de caja, comprobantes de egreso y demas documentos que
soportan gastos e ingresos.

6.1.10. Criterios basicos

A continuacion, se establecen los criterios basicos de los documentos como
soporte de las transacciones economicas para la contabilizaciéon y envio de la
informacion:

1. Las facturas, cuentas de cobro y demas soportes legales de la ejecucion
comunitarias, los reembolsos de caja menor y legalizacion de anticipos deberan
ser enviados en hojas debidamente pegados, ordenados y numerados con el
renglon que se registro en el software contable, para evitar posibles extravios y
contribuir con ello a la salvaguarda de estos documentos, como lo estipula la ley.

2. Sélo se pueden ‘soportar’ gastos con recibos de caja menor, siempre y cuando,
no sea posible contar con recibo, cuenta de cobro o factura del proveedor, compras
menores, tales como transportes. En lo posible solo soportar con recibos de caja
menor gastos de menor cuantia, inferior a 2 UVT.
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3. No se podran ‘soportar’ gastos de vestuario, gastos de viaje, vacaciones
comunitarias y actividades de capacitacion, entre otros, con recibos de caja
menor.

4. Se debera diligenciar un recibo de caja menor cada vez que se le entregue el
‘Peculio’ a los Hermanos miembros de la Comunidad y este debe ser firmado por
el Hermano que lo recibe, incluyendo su numero de cédula.

5. Las facturas, cuentas de cobro y demas documentos soporte que estipula la
legislacion deben estar a nombre de la Congregacion de Los Hermanos de las
Escuelas Cristianas NIT. 860.009.985-0.

6. Las retenciones en la fuente que NO sean descontadas a los proveedores
(terceros) seran asumidas por la Obra Lasallista o Comunidad.

7. Los Hermanos que entreguen sus salarios y pensiones de jubilacion en calidad
de donacion a la Congregacion deben consignarlos a la cuenta bancaria de la
Comunidad o la cuenta bancaria que indique el Hno. Visitador.

8. Todos los gastos o costos deberan pagarse con dineros propios de la Obra
Lasallista 0 Comunidad. No estan autorizados los préstamos.

9. Por lo anterior, es de gran importancia que las Comunidades, Colegios y
diferentes Centros de Costos reporten la totalidad de los ingresos recibidos por
los diferentes conceptos, y de igual manera, reporten la totalidad de los egresos
(gastos/costos).

10.Todo ingreso que genere laObra Lasallistadebe ser facturado electronicamente,
ya sea a crédito o de contado.

11. El dinero recibido en las cajas generales de los Colegios, Casas de Encuentros
y Fincas, debe ser consignado al siguiente dia habil.

12. Por seguridad no se debe conservar altas sumas de dinero en las Comunidades.
A medida que se realicen las compras, se retira el efectivo necesario.

13. Para evitar diferencias con el saldo en efectivo, se recomienda que el
Hermano Director realice una validacion del efectivo al cierre del mes versus el
saldo reportado por el Departamento de Contabilidad de la Procuraduria de La
Salle, una vez validados y conciliados los soportes de la ejecucion comunitaria.

14. Verificar que las facturas que se relacionan pertenezcan al mes que se esta
ejecutando y revisar que se incluya el total de las facturas o soportes que se
ejecutaron en el mes.
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15. Para facilidad en la causacion, se recomienda solicitar facturas independientes
para elementos de aseo y mercado.

6.1.11. Contabilizacion de hechos econémicos

El Departamento de Contabilidad de acuerdo con las Politicas Contables bajo
las Normas Internacionales de Informacion Financiera para PYMES, recibe,
verifica, registra, autoriza ¢ incorpora formalmente en la contabilidad de la
Congregacion los hechos econdémicos debidamente soportados que cumplan con
la normatividad contable y fiscal que envian las diferentes Comunidades y Obras
Lasallistas del Distrito.

Todo gasto o costo debe ser soportado con: factura electronica de venta,
documento soporte (cuenta de cobro), la cual deberda cumplir los requisitos
de Ley (Apellidos y nombre o razéon y NIT del vendedor o de quien presta
el servicio, fecha de su expedicion, descripcion especifica o genérica de los
articulos vendidos o servicios prestados, valor total de la operacion, impuestos
a los que esté sujeta la respectiva operacion economica) (Estatuto tributario Art.
617 - 618 y Cddigo de Comercio Art. 774).

Paragrafo primero: para la creacion y actualizacion de los datos de los
proveedores, siempre se debe solicitar el RUT actualizado. Al inicio de cada
afio se debera solicitar la actualizacion del RUT a los proveedores. Sin este
documento actualizado, no se procedera a la contabilizacion y aprobacion de los
facturas o cuentas de cobro.

Paragrafo segundo: para la contabilizacion de las facturas, cuentas de cobro
(documento soporte), reembolsos de caja menor, legalizaciones de anticipos,
entre otros, previamente deben de estar autorizadas por el ordenador del gasto
dentro de los topes autorizados.

Paragrafo tercero: Al contratar a cualquier trabajador independiente, para
proceder con el pago, es obligatorio solicitar junto con el documento soporte
la seguridad social sobre el 40% del ingreso o sobre el IBC estipulado en la
Resolucion 209 de febrero de 2020 y Ley 1955 de 2019, con el fin de dar
cumplimiento a la normatividad contable y tributaria del pais.

Paragrafo cuarto: De acuerdo con lo establecido en el articulo 65 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y demdas normas concordantes, todos los pagos que se
realicen a los empleados deben ser salariales y por este motivo, deben estar
sujetos a pagos de seguridad y prestaciones sociales. Por lo anterior, dichos
pagos a los empleados se deben reportar y realizar por nomina y asi reportarlos
a la DIAN a través de la némina electronica.
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6.1.12. Autorizacion de las causaciones para el pago a proveedores

Con el animo de garantizar el pago oportuno de los proveedores y como politica
general del pago a proveedores a 30 dias. Las Obras Lasallistas deben enviar al
Departamento de Contabilidad de la Procuraduria de La Salle para aprobacion de
las causaciones registradas en el sistema contable, en el formato de requisicion
F-GF-08 (debidamente diligenciado y firmado por las partes), las facturas,
cuentas de cobro (documento soporte), reembolsos de caja menor, legalizaciones
de anticipos, entre otros, junto con el RUT actualizado.

Paragrafo primero: para la revision y autorizacion de las causaciones por parte
del Departamento de Contabilidad de la Procuraduria de La Salle se requiere
como minimo tres (3) dias habiles contados a partir de su recepcion.

Paragrafo segundo: de no cumplir algin requisito estipulado en este Manual de
Politicas Administrativas o por la legislacion, no se procede con la autorizacion
de la causacion.

6.1.13. Entrega de la informacion al Departamento de Contabilidad de la
Procuraduria de La Salle

Los documentos citados en el punto 6.1.9, previamente registrados en el software
contable, deberan ser remitidos de manera permanente al Departamento de
Contabilidad de la Procuraduria de La Salle y a mas tardar en las siguientes
fechas:

1. Paralos Colegios, Casas de Encuentros, Secretarias, Fincasy laAdministracion
Central: hasta el dia quinto (5) de cada mes (calendario). Las facturas y
cuentas de cobro (documento soporte) deben ser relacionadas en el formato de
requisicion F-GF-08, debidamente diligenciado y firmado por las partes.

2. Para las Comunidades: el plazo maximo para la entrega de la ejecucion
comunitaria es el dia octavo (8) de cada mes (calendario). Se debe entregar
la ejecucion registrada en software contable, el archivo de Excel “Relacion de
Ingresos y Egresos de la Ejecucion Presupuestal Comunitaria” y los soportes
fisicos de la ejecucion debidamente pegados y ordenados.

Las facturas, cuentas de cobro y demdas soportes legales de la ejecucion
comunitaria deberan ser enviados en hojas debidamente pegados, ordenados y
numerados con el renglon que se registro en el software contable, para evitar
posibles extravios y contribuir con ello a la salvaguarda de estos documentos,
como lo estipula la ley.

Con el cumplimiento de las anteriores fechas se permitira garantizar el pago
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oportuno de las obligaciones tributarias y con los proveedores.

Paragrafo: la Comunidad u Obra Lasallista que no cumpla con el proceso,
requisitos estipulados y el envio oportuno de la informacion, sera el responsable
y con cargo al presupuesto de las sanciones, intereses moratorios y cualquier
otro gasto adicional en que se incurra por el incumplimiento contable y fiscal.

6.2. ESTADOS FINANCIEROS
6.2.1. Concepto

Los estados financieros son documentos que proporcionan informacion sobre
la situacion financiera y los resultados operacionales de la Congregacion en un
plazo determinado, los cuales ayudan en la toma de decisiones.

Los estados financieros de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas, se preparan de conformidad con las Normas Internacionales de
Informacion Financiera (NIIF) para las Pequeiias y Medianas Entidades (IFRS
por sus siglas en inglés, para las PYMES) emitidas por el Consejo Internacional
de Normas de Contabilidad (IASB por sus siglas en inglés) y adoptadas en
Colombia mediante la Ley 1314 de 2009 y los Decretos reglamentarios 2420
y 2496 de 2015, y 2131 de 2016, sobre el marco técnico normativo para los
preparadores de informacion financiera que conforman el grupo 2.

6.2.2. Estados Financieros

La Congregaciéon de los Hermanos de las Escuelas Cristianas presentaran
anualmente un juego completo de Estados Financieros que comprende:

a) Un estado de situacion financiera al final del periodo;

b) Un estado del resultado integral,

c) Un estado de cambios en el activo neto;

d) Un estado de flujos de efectivo del periodo;

e) Notas, que incluyan un resumen de las politicas contables mas

significativas y otra informacion explicativa.
6.2.3. Se deben presentar

a) Al Hermano Visitador, periddicamente, por parte del Hermano
Ecénomo del Distrito.

b) Al Consejo de Distrito, anualmente en la ultima semana del mes
de marzo, para su consideracion y aprobacion. Corresponde al
Hermano Ecénomo del Distrito y al Director de Contabilidad e
Impuestos esta responsabilidad.
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¢) Los Estados Financieros, una vez aprobados, seran enviados por el
Hermano Visitador, al Hermano Economo General del Instituto.

6.2.4. Requisitos

Los requisitos basicos que deben cumplir los Estados Financieros son: que la
informacion suministrada sea relevante, fiable, comprensible, suficiente y de
utilidad practica para la Congregacion.

6.2.5. Unidad monetaria

Para la preparacion y presentacion de los estados financieros y de la informacion
contable, se presentan en pesos colombianos, que es también la moneda funcional
de la Congregacion.

6.2.6. Validacion de los Estados Financieros

Estos documentos deben ir firmados por el Hermano Visitador, el Contador
General y el Revisor Fiscal.

6.2.7. Actualizacion de los libros de contabilidad

Periddicamente se debe registrar la informacion contable de los Estados
Financieros en el libro mayor y libro de diario.

6.2.8. Estado de situacion financiera

Refleja la situacion financiera de la Congregacion, a una fecha determinada
y que permite efectuar un analisis comparativo de la misma; incluye el valor
y naturaleza de los recursos econdomicos que la Congregacion posee, las
obligaciones que debe y el monto del capital propio.

6.2.9. Activos

Es un recurso controlado y propiedad de la Congregacion como resultado de
sucesos pasados, del que la Congregacion espera obtener, en el futuro, beneficios
econdmicos y utilizarlos en beneficio de su mision.

6.2.10. Pasivos

Es una obligacion presente de la Congregacion (deudas a terceros), surgida a raiz
de sucesos pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla, la Congregacion
espera desprenderse de recursos que incorporan beneficios econdmicos.
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6.2.11. Patrimonio

Es la participacion residual en los activos de la Congregacion, una vez deducidos
todos sus pasivos (capital y excedentes acumulados).

6.2.12. Ingresos

Son los incrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del
periodo sobre el que se informa, en forma de entradas o incrementos de valor de
los activos, o bien como decrementos de las obligaciones, que dan como resultado
aumentos del patrimonio, distintos de los relacionados con las aportaciones de
inversores de patrimonio.

6.2.13. Gastos

Son los decrementos en los beneficios econdmicos, producidos a lo largo del
periodo sobre el que se informa, en forma de salidas o disminuciones del valor
de los activos, o bien por la generacion o el aumento de los pasivos, que dan
como resultado.

6.2.14. Flujos de efectivo:

Son las entradas y salidas de efectivo y equivalentes al efectivo.

6.2.15. Estado de cambios en el activo neto

Refleja todos los cambios en el patrimonio producidos entre el comienzo y el
final del periodo sobre el que se informa que surgen de transacciones con las
provincias.

6.2.16. Estado de flujos de efectivo

Presenta los cambios en los saldos de efectivo y equivalentes al efectivo ocurridos
en el periodo contable.

6.2.17. Valor razonable

Es el precio que se recibiria por vender un activo o que se pagaria por transferir
un pasivo en una transaccion ordenada entre participantes de mercado en la
fecha de la medicion.

6.3. OBLIGACIONES TRIBUTARIAS

6.3.1. Objetivo

Definir criterios para la declaracion y pago de las obligaciones tributarias a
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nivel municipal y nacional, y la forma de presentar la informacion exégena a las
diferentes Entidades Gubernamentales.

6.3.2. Declaraciones tributarias:
Entre las declaraciones que se deben realizar estan:

a) Retencion en la fuente a titulo de Renta, ante la DIAN.

b) Retencion en la fuente a titulo de ICA, ante las Secretarias de Hacienda
Municipal.

c) Autorretencion en la fuente a titulo de ICA, ante las Secretarias de
Hacienda Municipal.

d) Impuesto de industria y comercio y su complementario de avisos y
tableros, ante las Secretarias de Hacienda Municipal.

e) Ingresosy patrimonio, ante la DIAN.
6.3.3. Fechas de presentacion y pago
Las establecidas por las diferentes Entidades Gubernamentales.
6.3.4. Requisitos

Tener contabilizados todos los hechos econdémicos que afectan la estructura
financiera de la Congregacion en las fechas que se estipulan en el numeral 6.1.13.

6.3.5. Responsable

El Director de Contabilidad e Impuestos es el directo responsable de la elaboracion
y presentacion de las declaraciones tributarias.

Paragrafo: la Comunidad u Obra Lasallista que no cumpla con el proceso,
requisitos estipulados y el envio oportuno de la informacion, sera el responsable
y con cargo al presupuesto de las sanciones, intereses moratorios y cualquier
otro gasto adicional en que se incurra por el incumplimiento fiscal.

6.3.6. Legalizacion

Las declaraciones tributarias para la presentacion y pago deben ir firmadas por
el Representante Legal y el Revisor Fiscal.

6.3.7. Informacion exégena

El Director de Contabilidad e Impuestos debe organizar el cronograma
para la presentacion de informacion contable y financiera ante las diferentes
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Entidades Gubernamentales. En el cual solicitara a las diferentes sucursales y
centros de costo informacion necesaria para compilar los datos requeridos para
la presentacion de la informacion exdgena a la DIAN y a las Secretarias de
Hacienda Municipales.

6.4. AUDITORIAS
6.4.1. Concepto

Se entendera por auditoria de los Estados Financieros la actividad realizada
por el Revisor Fiscal, consiste en verificar, analizar y evaluar con precision e
imparcialidad los registros contables de la Congregacion y emitir un informe
escrito sefialando si los registros contables de la Congregacion cumplen con
las Normas de Contabilidad y de Informacion Financiera vigentes en Colombia
y presentan razonablemente en todos sus aspectos de importancia material
la situacion financiera de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas.

6.4.2. Objetivo

Proteger los bienes y las personas que intervienen en la administracion para que
se obre siempre con honestidad y honradez (Directorio Econdémico 11.1).

6.4.3. Responsable

Le incumbe al Hermano Visitador y su Consejo, designar las auditorias y
determinar el tiempo de contrato (Directorio Economico 11.2).

6.4.4. Control interno
Conviene y a veces es obligatorio recurrir a los servicios de auditoria interna para
asegurar el control de los procedimientos administrativos y el cumplimiento al

plan de mejoramiento (Directorio Economico 11.2).

6.4.5. Informes

a) Del Revisor Fiscal al Consejo de Distrito sobre los Estados Financieros
del afio inmediatamente anterior.

b) Del auditor interno a los Hermanos Visitador y Ecénomo del Distrito
sobre los hallazgos detectados en el desarrollo del trabajo y evaluacion
del control interno.

6.4.6. Arqueros de caja

Cada Obra Lasallista y Comunidad debera realizar peridodicamente arqueos a
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las cajas generales y/o cajas menores para garantizar el correcto manejo de los
recursos y confirmar el saldo de efectivo reportado en la contabilidad:

1. Para las Obras Lasallistas: el ordenador del gasto designara un funcionario
del mismo centro de costo para realizar los arqueos de caja periodicamente. Este
funcionario debe ser diferente a la persona responsable del manejo de la caja
general y/o de la caja menor.

2. Para las Comunidades: el Hno. Director realizara los arqueos de caja
periodicamente.

3. El Departamento de Contabilidad de La Procuraduria de La Salle esta facultada
para realizar arqueos de caja a las diferentes sucursales o centros de costo con
o0 sin previo aviso al responsable del manejo del efectivo, ya sea la caja general
y/o las cajas menores.

6.5. ACTIVOS FIJOS
6.5.1. Concepto

Son bienes que tienen valor y son propiedad de la Congregacion, que no se espera
que se conviertan en efectivo o se consuman en un afno o menos, tales como
equipamiento, terrenos, maquinaria, construcciones, vehiculos, entre otros.

La Congregacion registra como propiedades, planta y equipo, los activos
tangibles que se mantienen para uso en la prestacion de servicios o con propdsitos
administrativos, asi mismo, se provee usar durante mas de un periodo contable.

Cada centro de costo es responsable de llevar y actualizar permanentemente su
inventario de activos fijos con una inspeccion del 100%, al menos una vez al afio
y reportar oportunamente al Departamento de Contabilidad las novedades como
ingresos, bajas, etc.

6.5.2. Registro

La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, registrara un
activo como elemento de la propiedad, planta y equipo, si:

a) Es probable que la Congregacion obtenga beneficios economicos futuros;
b)  Ademas, que el costo de dicho activo puede medirse con fiabilidad.
c) Y, cumpla el costo minimo de adquisicion.
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Capitulo 7

LA GESTION DE TALENTO HUMANO
7.1. CONCEPTO

Conjunto integrado de procesos de la organizacion, disefiados para atraer,
gestionar, desarrollar, motivar y retener a los colaboradores. En otras palabras,
esta practica se basa en la obtencion de mejores resultados de negocio con la
colaboracion de cada uno de los empleados de manera que se logre la ejecucion
de la estrategia, obteniendo un balance entre el desarrollo profesional de los
colaboradores, el enfoque humano y el logro de metas organizacionales.

7.2. OBJETIVO

Fomentar y fortalecer la Gestion del Talento Humano en aras de contribuir al
mejoramiento de sus competencias, capacidades, conocimientos, habilidades y
calidad de vida

7.3. PRINCIPIO

Respecto a sus trabajadores, la Congregacion observara cuidadosamente las
leyes en materia laboral y social. Se debe pagar un salario justo y honesto al
personal contratado (Directorio Economico 17-1-2).

7.4. RESPONSABLES

La Direccion de Talento Humano de la Procuraduria de La Salle debe velar para que
los procesos inherentes a Talento humano se ejecuten dentro de la normatividad
laboral vigente y los Jefes de Talento Humano de cada una de las Instituciones
Educativas Lasallistas les corresponde cumplir las instrucciones impartidas desde
la Direccion de Talento Humano para que se garantice la efectiva administracion
del personal del Distrito Lasallista de Bogota, bajo la autoridad del ordenador del
gasto.

7.5. SUBPROCESOS

7.5.1. El Departamento de Talento Humano de la Procuraduria de La Salle y
la Oficina de Talento Humano de las Instituciones Educativas Lasallistas
garantizaran la administracion y desarrollo de los siguientes subprocesos:

Reclutamiento y seleccion:

a) Reclutamiento: en esta etapa se busca a los mejores aspirantes para
las vacantes a cubrir. Para ello, se desarrollan diversas acciones para la
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busqueda de perfiles; puede ser con la publicacion de ofertas laborales o a
través de head hunters. El reclutamiento inicialmente debe dar prelacion
a potenciales candidatos internos de la Congregacion que, de acuerdo
con su antigiiedad y experiencia, junto con habilidades y competencias
para el cargo requerido pueda postularse para el estudio y validacion de
este.

Uno de los aspectos mas importantes en esta fase es la forma en que se
transmite el mensaje, es decir, que la oferta y los requerimientos sean
claros y que la propuesta sea competitiva.

Seleccion: este es el momento de elegir al aspirante que mejor
encaje en el puesto a cubrir. Tras una serie de pruebas (técnicas y de
conocimiento, examenes psicométricos, escala de valores, entre otros) y
una o varias entrevistas, se selecciona al candidato que mejor responda
a las necesidades del puesto y a la cultura laboral de la empresa.

Paragrafo: Ninglin aspirante Nacional o Extranjero que no cuente con
la documentacion de ley como; Diplomas apostillados y validados ante
el Ministerio de Educacion y/o dependencia respectiva, Visa de trabajo
acorde con la labor a desempefiar, Cédula de Extranjeria, NO podra
ingresar y/o ejercer labor alguna en ninguna modalidad de contrato
laboral o de Prestacion de Servicios en ninguna obra educativa Lasallista,
hasta tanto no cumpla con los requisitos de ley y para el cargo.

Dentro del proceso de seleccion es menester del jefe de Talento Humano
asegurar que los documentos allegados por parte del aspirante estén
acreditados ante las entidades correspondientes (Diplomas, verificar
bases de autoridades para corroborar antecedentes judiciales, entre otros).

Nota: si se evidencia que dentro del proceso de seleccion no se validd
por parte del Jefe de Talento Humano, toda la documentacion requerida
para cualquier ingreso, se iniciara proceso disciplinario que corresponde
de acuerdo a la ley.

Para el caso del empleado que se evidencie falsedad en cualquier
documento presentado para su ingreso constituye una justa causa para la
terminacion del vinculo laboral.

Contratacion laboral: corresponde al cierre de la fase de reclutamiento
y seleccion y la formalizacion de la entrada del candidato como
empleado. Es decir, la etapa inicial del ingreso del empleado en la que
se firma el contrato y se informa las condiciones acordadas.

En esta etapa se busca que los Jefes de Talento Humano garanticen que
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d)

toda vinculacion de personal a la Congregacion se encuentre enmarcada
por un proceso de reclutamiento y seleccion imparcial, el cual debe estar
soportado con las pruebas correspondientes que permitan evidenciar
que el aspirante y potencial vinculado cumple con el perfil idéneo para
la correcta ejecucion del cargo.

Asi como se debe garantizar la induccion de los trabajadores nuevos
de acuerdo con las funciones a desempefiar y el conocimiento de los
procesos administrativos que tendra directa o indirecta relacion para
cumplir efectivamente sus funciones.

Incorporacion: es la altima etapa del proceso de reclutamiento y
seleccion de personal. Para una exitosa suma de talento es necesario
planificar cada paso de la incorporacion, para que queden claras las
funciones a desarrollar y las reglas laborales que regira su contratacion.
A este procedimiento también se le conoce como onboarding. Y durante
este proceso uno de los pasos que se debe realizar es la induccion al
trabajador dandole a conocer roles -funciones a desempefiar y con las
areas que tendra relacion y el impacto entre si.

Nominas y salarios: el Jefe de Talento Humano de cada obra sera
el responsable de elaborar y registrar oportunamente las novedades
de los empleados de la obra a la que represente con los respectivos
soportes legales que correspondan para garantizar el pago correcto a
los trabajadores de acuerdo con la normatividad legal vigente que
rija en Colombia. Toda actividad que realice el empleado del mismo
giro ordinario de su funcion principal inicialmente contratada, debe
reconocerse dentro de la ndmina con el respectivo soporte documental
que evidencie las razones y/o actividades ejecutadas. Finalmente,
cuando exista vacantes dentro de la Congregacion debe prevalecer la
equivalencia del salario que venia devengando el anterior empleado.

Formacion y capacitacion: la Congregacion debe fomentar e incentivar
la continua formacion de sus trabajadores, a partir de las evaluaciones
de desempefio que permita detectar las principales debilidades de la
empresa en materia de conocimientos técnicos propios para la correcta
ejecucion de los cargos y habilidades blandas, duras que potencialicen el
desempefio de los trabajadores. Lo anterior con el objetivo de asegurar
el desarrollo y crecimiento intelectual y conocimientos del personal.

Bienestar laboral: los jefes de Talento Humano deben evaluar el clima
laboral de cada una de sus obras todos los afios y de acuerdo con los
resultados se debe ejecutar actividades y estrategias que permitan mitigar
las debilidades o falencias que arroje la evaluacion de Clima Laboral, lo
anterior, para mantener y fomentar un adecuado clima laboral y mejorar
las condiciones personales, familiares y profesionales de las personas
que integran la Congregacion.
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g) Seguridad social integral: ¢l equipo de Talento Humano de la
Procuraduria de La Salle ejecutara los aportes por concepto de salud,
pension, riesgos laborales y parafiscales a través del operador adscrito,
garantizando la correcta conciliacion de estos antes de efectuar el pago
correspondiente mes a mes.

h) Seguridad y Salud en el Trabajo: los jefes de Talento Humano junto
con los encargados de Seguridad y Salud en el Trabajo deben hacer
cumplir la normatividad relacionada con su area en cada una de las
obras, asi como la ejecucion de actividades encaminadas para velar
por el bienestar, la salud y las condiciones de trabajo adecuadas para
cada uno de los individuos de la empresa, que permitan garantizar la
reduccion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

i) Manejo y resolucion de conflictos laborales: las areas de Talento
Humano deben gestionar ambientes controlados en donde se eliminen
los rumores, especulaciones y, sobre todo, se evite la proliferacion de
otras discusiones que terminen afectando directamente la productividad
de la empresa.

Igualmente, deben estar prestos oportunamente para todos los empleados
cuando requieran resolver dudas, e insatisfacciones de tipo laboral,
némina, con el fin de lograr ambientes saludables.

7.5.2. Actualizacion de Informacion de los empleados y expedicion de
constancias: los empleados directamente podran actualizar sus datos personales,
expedir sus certificaciones laborales, desprendibles de pago, certificados
tributarios a través del software de nomina de la Congregacion.

Es responsabilidad directa de los Jefes de Recursos Humanos de cada sucursal
y/o centro de costo mantener la informacién actualizada de los empleados tanto
fisica como digital en los diferentes aplicativos con que cuenta la Congregacion,
asi como dar el soporte respectivo presencial, virtual, telefénico para apoyar al
trabajador con la consecucion de sus solicitudes.

7.5.3 Contratacién y retiro: el proceso de seleccion, contratacion y retiro
de los Tesoreros — Gestores Financieros de las Obras se debe realizar con el
acompafamiento y autorizacion de la Procuraduria de La Salle.

7.6. ADMINISTRACION DEL PERSONAL

Se refiere a las Politicas y Practicas que se requieren para llevar a cabo los
procesos relativos al manejo de personal que integra la Congregacion.

7.6.1. En las Obras Lasallistas del Distrito de Bogota se tendran en cuenta las
siguientes orientaciones respecto a los trabajadores de la Congregacion:
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a) Se regira de acuerdo con la legislacion laboral colombiana.

b) Se unificaran los cargos administrativos y de servicios segun el Manual
de cargos y funciones. No se podran crear cargos nuevos sin autorizacion del
Hermano Visitador y/o Economo.

c) Para la seleccion y contratacion de los cargos directamente con relacion
a la Procuraduria de La Salle, como Financieros, Tesoreros, Jefes de Talento
Humano y Sistemas dentro del proceso de seleccion deberan remitir la hoja de
vida de los tres finalistas para continuar el Proceso en Procuraduria de La Salle
con la aplicacion de las pruebas técnicas de conocimiento y de personalidad vy,
el jefe de proceso de la Procuraduria le remitira un informe de clasificacion al
ordenador del gasto para su eleccion de acuerdo a los resultados obtenidos.

d) Se tendréan en cuenta todas las normas del Codigo Sustantivo de Trabajo,
procesal del trabajo y seguridad social, para cualquier contrato individual de
trabajo.

e) Sera obligatorio para todo trabajador de la Congregacion tener las
afiliaciones al sistema integral de seguridad social antes de iniciar labores, y a la
firma del contrato deben estar radicadas ante las diferentes administradoras.

f) Se desvinculara de la némina de la Congregacion a todos los trabajadores
que ingresen a la némina de pensionados y quienes sean despedidos con justa
causa.

g) Se observaran las normas presentes en el Reglamento Interno de Trabajo
para todos los trabajadores de la Congregacion.

h) Respecto a los salarios se tendra en cuenta, ademas de lo establecido en el
Codigo Sustantivo de Trabajo, lo siguiente:

* El aumento salarial anual sera autorizado tinicamente por el Hermano
Visitador del Distrito al iniciar el afo.

» Toda modificacion salarial que supere el tope establecido por el Hno.
Visitador se debe solicitar por escrito el estudio, viabilidad financiera
junto con las razones que asi lo ameriten.

e Todas las novedades de nomina deben hacerse por escrito en el registro
de novedades, el cual debe estar firmado por el Rector y por el jefe de
Talento Humano de cada obra Lasallista.

* La nomina mensual debe ser firmada por el ordenador del gasto y el
tesorero y/o jefe de Talento Humano, segun el caso.

1) En lo referente a préstamos a los trabajadores de la Congregacion se
tendré en cuenta:
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La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas no hara préstamos
directamente a los trabajadores.

* Se facilitara préstamos a los empleados a través de terceros como
convenios, entidades financieras, cooperativas, avalados por Ila
Procuraduria de La Salle.

* En caso que el trabajador gestione algin crédito con las entidades
adscritas y/o autorizadas por la Congregacion, dicho descuento sera
aplicado a través de la nomina.

* Respecto de la afiliacion de los trabajadores a la caja de compensacion
familiar y riesgos laborales, el Hermano Economo del Distrito y Hno.
Visitador determinar las entidades a las cuales se vinculara cada obra,
dando cumplimiento a la normatividad vigente.

» Para el mejoramiento del ambiente laboral, se aplicardn anualmente
a los trabajadores las encuestas de evaluacion y desempefio, clima
organizacional, riesgos laborales y examenes médicos ocupacionales
que corresponda.

» Para satisfacer las necesidades de los trabajadores se deben desarrollar
los siguientes programas: COPAST, jornadas de salud, capacitaciones
en pausas activas, ergonomia, higiene y seguridad industrial, dotacion
para proteccion personal, saneamiento basico, recreacion y brigada de
emergencias.

7.6.2. Retiro:

Una vez cumplidos los requisitos para acceder a la pension de jubilacion en cuanto
a edad y tiempo maximo de cotizaciéon previstos en la ley, si el empleado no
efectuare el tramite para la consecucion de la misma, la Congregacion procedera
a solicitarla de acuerdo a lo establecido por la ley.

El incumplimiento de las obligaciones del empleado administrativo, de los
reglamentos de la Congregacion o del Reglamento Interno de Trabajo, podra dar
lugar a su retiro de la Congregacion de acuerdo con las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes.

7.7 POLITICA PARA LICENCIAS Y PERMISOS

7.7.1. Objeto

Definir el procedimiento y las acciones a realizar por cada uno de los involucrados
en el proceso de solicitud de permisos, licencias y salidas, asi como de horarios
especiales, los cuales han sido elegidos en funcion a las necesidades manifiestas
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y con la finalidad de mejora de calidad laboral y de vida de los colaboradores

7.7.2. Permisos y licencias

Se entiende por permiso la concesion que la Congregacion de los Hermanos de
las Escuelas Cristianas hace al empleado para que éste disfrute de un tiempo
remunerado por presentarse una situacion de caso fortuito, fuerza mayor o
calamidad doméstica que le impida asistir a su lugar de trabajo. Cabe aclararse
que los permisos hacen referencia a horas en las que se ausentara el empelado, la
licencia confiere un dia 0 mas.

Paragrafo. Los permisos s6lo pueden tomarse simultaneamente con la ocurrencia
del evento que los genera.

7.7.2.1. Licencia no remunerada

Es una suspension temporal del contrato de trabajo en la cual se interrumpe para
el trabajador la obligacion de prestar el servicio para el cual fue contratado y
para la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas la de pagar al
trabajador el salario acordado.

Durante la suspension continua vigente la obligacion de realizar los aportes
correspondientes a salud y pension.

i. Politicas Generales

a) La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas podra conceder
licencias no remuneradas a los empleados en los siguientes eventos y duracion:

* Para atender situaciones personales o familiares, hasta por dos (2)
meses previo analisis y decision del ordenador de gasto.

* Para la realizacion de estudios dentro o fuera del pais, de interés para
el empleado y financiados directamente por ¢l, que contribuiran a su
formacion integral. El tiempo autorizado estaria sujeto a la duracion del
programa de estudios.

b) Es totalmente discrecional de la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas
Cristianas autorizar o no la licencia no remunerada, independiente de la causa que
la motiva.

¢) Durante el tiempo que dure la licencia, la Congregacion de los Hermanos de las
Escuelas Cristianas hara los aportes a la EPS, y fondo de pension correspondiente
al porcentaje que le corresponde como empleador. Es decir, para el caso de la EPS
al empleador le corresponde el 8.5% y el 12% en pension Gnicamente.
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d) Los costos de los aportes a la seguridad social, que le corresponde a la
Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas durante el tiempo de
la licencia seran asumidos por el centro de costos al que pertenece el empleado.

ii. Procedimiento

El empleado debera enviar al ordenador del gasto, la solicitud de licencia no
remunerada debidamente autorizada por el jefe inmediato, con quince (15) dias
calendario de anticipacion en la cual se especifique el motivo que origina la
solicitud y el tiempo de duracion de esta.

El jefe inmediato inicialmente debe tener en cuenta para esta autorizacion, la
evaluacion del impacto de su ausencia para el otorgamiento de la licencia, segun
las politicas expresadas anteriormente.

7.7.2.2. Licencias o permisos remunerados

Con el proposito de mantener un registro actualizado del ausentismo, que permita
realizar la gestion correspondiente a cada tipo de evento que se presente, se debe
tener en cuenta lo siguiente:

i. Politicas generales

La Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas concede como
licencia remunerada a los empleados que estén ocupando un cargo de planta en
la Congregacion de los Hermanos de las Escuelas Cristianas, en los siguientes
eventos:

a) Por nacimiento de hijo: aplica la licencia de paternidad otorgada por la EPS,
en el caso de que la licencia de paternidad no sea reconocida por la EPS por
no cumplir con los periodos minimos de cotizacion, la Congregacion de los
Hermanos de las Escuelas Cristianas concedera, tres (3) dias habiles, contados
desde el dia del nacimiento, si este es habil, de lo contrario a partir del dia habil
siguiente.

b) Por muerte de los familiares diferentes a los establecidos en la licencia por
luto: la tarde o la mafiana para asistir a las exequias.

¢) Por matrimonio del empleado: se concedera hasta cinco (5) dias habiles
contados a partir del dia del evento, se incluye el sabado, si es laborable y
dependiendo la responsabilidad del cargo.

Se pierde el derecho a estos permisos, cuando el nacimiento de hijo, el matrimonio
o la muerte de familiares ocurra cuando el empleado se encuentre en vacaciones,
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licencias de maternidad o paternidad reconocidas por la EPS, incapacidades, o se
presenten simultaneamente con otros permisos.

ii. Procedimiento

Los permisos por nacimiento de hijos o por muerte de familiares, seran autorizados
por el jefe inmediato, y/o ordenador del gasto, pero deben ser reportados al
Departamento de Talento Humano en el momento que se conceden, por medio
escrito.

Los permisos por matrimonio del empleado se debera hacer solicitud por escrito
con quince (15) dias habiles de anticipacion a su Jefe Inmediato y/o ordenador
del gasto quien le dara el visto bueno para ausentarse esos dias y la remitira
al Departamento de Talento Humano quien dara respuesta formal a dicha
solicitud confirmandole que puede disfrutar, como licencia remunerada, los dias
concedidos.

Todo permiso superior a dos dias diferente a los establecidos en los eventos
anteriores debera solicitarse al jefe inmediato con VB del ordenador del gasto.

7.7.2.3. Aspectos importantes

Los permisos otorgados a los empleados deberan ser reportados al Departamento
de Talento Humano de cada obra a mas tardar los dias 20 de cada mes, si cae un
dia no habil se debe hacer el dia habil anterior al vencimiento del dia 20 y en el
momento en que se conceden, por medio formal escrito; correo electronico.

Toda ausencia de un empleado a su trabajo, diferente a un permiso o licencia
que se haya otorgado, debe ser justificada por una incapacidad médica, la cual
debe reportarse de manera formal al jefe Inmediato via mail y al Departamento
de Talento Humano dentro de los primeros cinco dias siguientes al inicio de la
misma, en formato oficial de la EPS o ARL en donde el empleado esté afiliado.
Para casos en donde el empleado no cuente con la capacidad fisica y mental para
reportar eventos que le impiden asistir a laborar, es obligacion que el Jefe de
Talento Humano indague la situacion con el contacto de emergencia y/o familiar
con el vinculo mas cercano para determinar el porqué del ausentismo.

7.7.2.4. Promocion y traslado

Todo empleado puede aspirar a una promocion, siempre y cuando, cumpla con
los requisitos exigidos para el cargo al que se postula y haya tenido un buen
desempefio laboral durante su permanencia en la Congregacion de los Hermanos
de las Escuelas Cristianas.

Todo empleado que desee aspirar a algin traslado a otra obra Lasallista y que
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cuente con el perfil del cargo requerido, y un contrato indefinido, debe presentar
renuncia para finiquitar el vinculo vigente con la Obra Lasallista en la que se
encuentre en ese momento, ¢ iniciar proceso de seleccion en la nueva obra
Lasallista en la que ejercera su nuevo rol.

Cabe recordar, que para este caso no aplica nuevamente periodo de prueba,
teniendo en cuenta la antigiiedad que data del contrato anterior.

Todo empleado que desee aspirar a algun traslado a otra Obra Lasallista y que
cuente con el perfil del cargo requerido, y un contrato fijo vigente, se debe efectuar
Otro Si con el nuevo cambio de cargo, obra, y salario segiin corresponda.

7.7.2.5. Traslado sin promocion

De acuerdo a las necesidades de las Obras Lasallistas, un Hno. Rector y/o
Ordenador del Gasto, puede trasladar un empleado siempre y cuando las
condiciones laborales sean las mismas, recordando que, al momento de terminar el
contrato, la iltima obra en la que presto sus labores asumira el costo de acreencias
laborales (ndmina, prestaciones sociales e indemnizaciones si corresponde).
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Capitulo 8

LA GESTION DE SISTEMAS Y SOPORTE TECNICO
8.1. OBJETIVO

Administrar el hardware y software de la Procuraduria de La Salle y las
Obras Lasallistas, manteniendo la integridad, disponibilidad, salvaguardia,
confidencialidad y cumplimiento de normativa de Habeas Data de la informacion
digital.

8.2. RESPONSABLES

En la Procuraduria de La Salle sera el Director de Sistemas y soporte técnico, en
las comunidades sera asumido por el Director y en las Obras Educativas sera el
Administrador de Sistemas, redes y soporte técnico.

8.3. SOFTWARE

Todo software instalado en los equipos de computo de las Obras Educativas debe
estar debidamente licenciado. El Administrador de Sistemas de cada Obra es el
responsable de gestionar la adquisicion de las licencias, con previa autorizacion
del ordenador del gasto y reportar a través del formato de bienes intangibles a la
Oficina Central.

8.4. CONSOLIDADO DE HARDWARE Y SOFTWARE

En cada obra educativa el administrador de sistemas llevara el inventario detallado
de hardware y software por cada equipo de computo como complemento al reporte
de novedades y activos fijos; cada afio validara los requerimientos del documento
reporte. Una copia actualizada se hara llegar a la Direccion de Sistemas de la
Procuraduria de La Salle, como méaximo plazo de entrega se hara en el segundo
mes del afio.

8.5. CONTROL DE ACCESO
8.5.1. Acceso a redes y servicios en red

El administrador de Sistemas de cada Obra Educativa es la responsable de las
redes de datos y los recursos de red de la institucion, debe velar porque dichas
redes sean debidamente protegidas contra accesos no autorizados por medio de
mecanismos de control de acceso 16gico.
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8.5.2. Control de accesos remotos

Cuerpo docente, administrativos y terceros deben contar con una autorizacion
y con los mecanismos permitidos por la Oficina de Sistemas y Recursos
Informaticos de la respectiva Obra Educativa, para realizar una conexion remota
a equipos conectados a la red interna desde fuera de la misma.

8.5.3. Gestion de acceso a usuarios

Cada Obra Educativa establecera privilegios para el control de acceso logico de
cada usuario o grupo de usuarios a las redes de datos, los recursos tecnologicos y
los sistemas de informacion de la institucion. Asi mismo, velara porque el cuerpo
docente, administrativo y el personal provisto por terceras partes tengan acceso
unicamente a la informacion necesaria para el desarrollo de sus labores y la
asignacion de los derechos de acceso esté regulada por normas y procedimientos
establecidos para tal fin. Cada Obra Lasallista debe remitir su politica a la oficina
central y actualizaciones a la misma.

8.6. COPIAS DE RESPALDO
8.6.1. Concepto

Es una copia de respaldo a los datos originales contenidos en archivos o bases de
datos para conservar y disponer en caso de pérdida, falla del equipo de cémputo
o cualquier otra anomalia.

8.6.2. Elaboracion

El plan de copias - respaldos debe tener en cuenta los siguientes criterios
responsable, periodicidad, ubicacion del origen de la informacion, equipo(s)
asociados, ubicacion fisica y/o virtual de los respaldos, fecha de elaboracion, nivel
de acceso, cantidad de copias elaboradas, tiempo de retencion, propietario(s) de
la informacion.

8.6.3. Alojamiento

Asi mismo, se velara porque los medios magnéticos que contienen informacidn
confidencial sean almacenados en una ubicacion diferente a las instalaciones
donde se encuentra disponible. El sitio externo donde se resguarden las copias
de respaldo debe contar con los controles de seguridad fisica y medioambiental
apropiados.

8.6.4. Verificacion

El Director y/o administrador del sistema junto con el propietario de la informacion
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debe verificar periédicamente la elaboracion de las copias de seguridad y su
integridad, para garantizar el restablecimiento de la informacidén en caso de
pérdida.

8.6.5. Cantidad de copias a reportar a oficina central

Es de caracter obligatorio la elaboracion de respaldos por parte del administrador
de sistemas.

Seguimiento: como minimo se realizaran dos (2) copias de seguridad de los
sistemas de informacion; de éstas debe enviarse al finalizar el segundo semestre
del afio una (1) al archivo central de la Congregacion, y la otra debe permanecer
en el archivo de la Procuraduria de La Salle.

8.7. MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO
8.7.1. Objetivo

Prevenir, minimizar, adecuar, corregir fallas en instalaciones y equipos, de manera
que permitan su correcto funcionamiento y una 6ptima prestacion del servicio.

8.7.2. Modalidades:

El mantenimiento puede ser preventivo cuando se trate de prevenir fallas, y
correctivo cuando se trate de reparar fallas reales.

a) Mantenimiento preventivo: durante las vacaciones escolares se realizara un
plan de mantenimiento preventivo de los equipos de computo teniendo en cuenta
los criterios establecidos en la hoja de vida de cada equipo.

b) Mantenimiento correctivo: una vez identificada la falla en cualquier equipo
de computo se debe diligenciar la solicitud ante el administrador de sistemas
quien programara la respectiva solucion. Este mantenimiento debe registrarse en
la hoja de vida del respectivo equipo.

8.7.3. Verificacion

El director y/o administrador debe verificar el cumplimiento del mantenimiento,
haciendo el respectivo registro en el formato de solicitud de servicio.
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Capitulo 9

LA PLANEACION Y EVALUACION

9.1. PLANEACION
9.1.1. Concepto

Es fijar objetivos, desarrollar politicas, planes y procedimientos para realizarlos
en determinado tiempo.

9.1.2 Importancia

Es esencial porque prevé contingencias del futuro, propicia el desarrollo de la
Congregacion, reduce los niveles de improvisacion, facilita la toma de decisiones
y disminuye al minimo los problemas potenciales.

9.1.3 Elementos

Mision — Vision — Propoésitos — Objetivos - Estrategias — Politicas — Programas
— Presupuestos — Procedimientos.

9.1.4. Proyectos

Ordenar actividades que, combinadas con recursos humanos, materiales,
financieros y técnicos, lleven a lograr un determinado objetivo.

9.1.5. Responsable

Sera responsabilidad de la Procuraduria de La Salle, quien los presentara al
Hermano Visitador y su Consejo.

9.2. EVALUACION
9.2.1. Concepto

Proceso sistematico, continuo y permanente que prevé, obtiene, procesa e
interpreta informacion objetiva para tomar decisiones.

9.2.2 Tipos:

Heteroevaluacion, coevaluacion, autoevaluacion.
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9.2.3 Objetivos

Obtener lainformacion objetiva, conocer el desarrollo de procesos administrativos
y elaborar un plan de mejoramiento que garantice la calidad del servicio.

9.2.4 Aspectos a evaluar:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g

Gestion Directiva.

Gestion Administrativa y Financiera.
Gestion de Talento Humano.

Gestion Contable y Tributaria.

Gestion de la Calidad.

Gestion de Sistemas y soporte Técnico.

Servicios de apoyo.

9.2.5. Evaluadores

El Hermano Visitador del Distrito, el Hermano Ecénomo del Distrito y el Director

Administrativo y Financiero de la Procuraduria de La Salle.
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Capitulo 10

EL CONTROL

10.1. CONCEPTO

Controlar es medir la ejecucion de los planes con el fin de detectar y prever
desviaciones, para establecer medidas correctivas.

10.2. IMPORTANCIA

El control es de vital importancia dado que aplica medidas para proteger los
bienes, corregir errores y/o equivocaciones; analiza causas que pueden originar
desviaciones; proporciona informacion acerca de la ejecucion de planes y reduce
costos, al evitar errores (Directorio Econdémico 11.1).

10.3. APLICACION

El control se aplica a las personas, los actos y las cosas (Directorio Econdémico
11.3).

10.4. PROCESO DE CONTROL

La secuencia de pasos es: identificacion del estandar, medicion de resultados,
comparacion, deteccion de desviaciones, correccion y retroalimentacion.

10.5. FACTORES
Al aplicar el control se debe tener en cuenta: cantidad, tiempo, costo y calidad.
10.6. PERIODICIDAD
a) Control preliminar
b) Control concurrente
c) Control posterior
10.7. CONTROL POR AREAS:
a) Control a la Gestion Directiva
b) Control a la Gestion Administrativa y Financiera

¢) Control a la Gestion de Talento Humano
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d)

g)

10.8.

10.8.1.

g

h)
)
3

10.9.

Control a la Gestion Contable y Tributaria
Control a la Gestion de la Calidad
Control a la Gestion de Sistemas y Soporte Técnico.

Control a los Servicios de Apoyo

ACCIONES DE CONTROL:
Se emplearan para llevar a cabo el control de bienes:

Separar funciones y responsabilidades especialmente entre contabilidad
y operaciones financieras.

Exigir la doble firma para operaciones bancarias y cuentas.
Realizar el control periodico y ocasional de la caja.

Escoger personas competentes y honestas que estén sujetas a discreto
control.

Controlar las cuentas de los bancos.
Controlar las firmas y autorizaciones para los gastos.

Controlar los documentos justificativos de pago y recibos de bienes y
servicios.

Vigilar los documentos de crédito.
Controlar el pago correcto de los salarios.

Comparar periodicamente las ejecuciones presupuestales con el
presupuesto (Direct. Econdmico 11-4).

ORGANOS DE CONTROL

10.9.1. Internos

Son el Hermano Visitador del Distrito, el Consejo de Distrito, el Hermano
Economo del Distrito y el Consejo Econdomico (Directorio Econoémico 11.2).

10.9.2. Externos

Son el Control Interno y el Revisor Fiscal quienes pueden realizar visitas a
las Obras Lasallista para verificar el estado de los bienes de la Congregacion
(Directorio Econdémico 11.2).
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10.9.3. Economo

Controla la ejecucion del presupuesto durante el afio, las imposiciones bancarias,
las inversiones bursatiles, y los estados financieros enviados por las comunidades

y de mas Obras Lasallistas.
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Capitulo 11

LA GESTION DE LA CALIDAD
11.1. MISION

La Procuraduria de La Salle contribuye a la administracion y optimizacion de
los recursos humanos, econdémicos, fisicos, tecnologicos y digitales del Distrito
Lasallista de Bogota; a través de la toma de decisiones econémicas y financieras
y en cumplimiento de las disposiciones legales, del Instituto y del Distrito de
manera responsable y transparente

11.2.  VISION

Para 2024 la Procuraduria de La Salle continuara siendo lider por:
*  Laatencion preferencial a las personas que laboran en las obras lasallistas.

*  Ser reconocidos por el servicio eficiente, ético y en valores Lasallistas.

*  Estricto cumplimiento de las disposiciones legales, del Instituto y del

Distrito.

*  Porlatomade decisiones responsables, transparentes y de responsabilidad
social.

11.3. POLITICA DE LA CALIDAD

La Procuraduria del Distrito Lasallista de Bogotd, se compromete en la toma
de decisiones econdmicas y financieras de manera responsable y transparente
acordes con la finalidad especifica del Instituto, la ética y los valores lasallistas,
un equipo humano competente, los requisitos de los grupos de interés y la mejora
continua de sus procesos.

11.4. OBJETIVOS DE LA CALIDAD

*  Responder de manera responsable y transparente en la toma de decisiones
econdmicas y financieras.

*  Promover administracién y optimizacion de los recursos econdmicos,
humanos, fisicos, tecnolégicos y digitales.

*  Promover la mejora continua de la eficacia del Sistema de Gestion de
la Calidad.

*  Fortalecer el compromiso de los lideres de los procesos del SGC en
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cumplimiento de los requisitos de los grupos de interés.

11.5. ALCANCES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Administracion de los recursos econdomicos, humanos, fisicos, tecnologicos y
digitales de las Obras del Distrito Lasallista de Bogota.

11.6. EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Procuraduria de La Salle del Distrito Lasallista de Bogota ha excluido los
numerales: 8.3 Disefio y Desarrollo y 7.1.5.2 trazabilidad de las mediciones,
de la NORMA ISO 9001:2015.

11.7. MAPA DE PROCESOS DE LA PROCURADURIA DE LA SALLE:

MAPA DE PROCESOS DE LA PROCURADURIA DE LA SALLE
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11.8. RELACION DE PROCESOS

11.8.1. Proceso Directivo: Gestion Directiva — P-GD-01.
11.8.2. Procesos Misionales

a) Gestion Administrativa y Financiera — P-GF-01.
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b) Gestion Contable y Tributaria — P-GC-01
¢) Gestion de Talento Humano — P-GT-01.
d) Sistema y Soporte Técnico — P-ST-01
11.8.3. Procesos de Apoyo
a. Gestion de la Calidad — P-GQ-01
b. Servicios de Apoyo — P-SA-01
11.8.4. Planificacién y control de procesos

La Congregacion debe planificar y controlar los procesos para que estén de
acuerdo con la Mision y la Vision de la Congregacion, y el respeto a las leyes
del Estado, de la Iglesia y de la Congregacion.

11.8.5. Responsable de los procesos

Cada proceso debe tener un gestor responsable que establezca, mantenga,
controle y mejore el proceso en interaccion con los demas procesos.

11.8.6. Roles en nuestro Sistema de Gestion de Calidad

a) Representante de la Direccion - Rector.
b) Jefe de Calidad — Nombrado por el Rector.
c) Jefe de Proceso.

d) Auditor Interno.
11.8.7 Auditorias Internas del Sistema de Gestion de Calidad

Son auditorias que se realizaran por la Direccion para verificar los niveles de
cumplimiento del S.G.C. de la Congregacion con respecto a criterios dados,
proporcionando informacién valiosa para comprender, analizar y mejorar
continuamente el desempefio de la Congregacion.

11.8.8. Documentacion

En la Procuraduria de La Salle y demés Obras Lasallistas se aplicaran los
procedimientos establecidos para la elaboracion, modificacion, codificacion,
registro, control y/o eliminacién de documentos que generan informacion para
la Congregacion.
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11.8.9. Mejora continua

Los jefes de proceso de las respectivas Instituciones Educativas Lasallistas
deben proponer y ejecutar acciones preventivas, correctivas o de mejora del
proceso.
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