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PRESENTACION

Los trabgjos de las organizaciones en la Iglesia requieren de la tecnicidad de las
empresas que les permitan avanzar, salvaguardando el designio divino de toda
administracion, cuidando del ecosisterna, protegiendo al ser humano como
criatura de Dios, estableciendo caminos y abriéndose a los derroteros que exige
la contemporaneidad dentro del universo de lo global.

El término administraciéon es definido como la ciencia social que estudia las
organizaciones, privadas y publicas, y las diversas estrategias de planificacion,
coordinacion, control y direccion que se aplican en la gestion de recursos
destinados para la optimizacién del funcionamiento de estas y garantizar el
alcance de las metas propuestas. En la Biblia, administracion corresponde a saber
aplicar las normas divinas para gobernar, dirigir, cuidar o distribuir los recursos
dados por Dios (Col 125).

En un sentido eclesial, “la fidelidad al carisma fundacional y al consiguiente
patrimonio espiritual, junto a los fines propios de cada instituto, siguen siendo el
primer criterio de valoracion de la administracion, gestion, y de todas las
intervenciones realizadas. Se debe vigilar atentamente para que los bienes de los
institutos sean administrados con cautela y transparencia, sean tutelados y
preservados, conjugando la prioritaria dimension carismdtico-espiritual con la
dimensién econémica y la eficiencia, que tiene su propio humus en la tradicion
administrativa de los institutos que no tolera derroches y estd atenta al buen uso
de los recursos’, Papa Francisco, en La economia de los institutos religiosos,
noviembre de 2016.

Desde la Congregacion salesiang, la administracion corresponde al énfasis en el
cuidado responsable y transparente de los bienes que la Providencia da para el
beneficio de los destinatarios. Reglamentos, cap. X111

En consecuencia, la administracién en la inspectoria ha de abarcar el uso
adecuado y eficiente de los recursos de la Providencia: humanos, financieros,
técnicos, materiales, cognitivos y sistemdticos para dar respuesta al compromiso
encomendado; todo ello desde el campo procesual que permita diagnosticar
, planificar, ejecutar, evaluar y emprender el ejercicio del mejoramiento con miras
a mantener el equilibrio entre sostenibilidad y significatividad.



En sintesis es imitar @ Don Bosco en su ascesis y su innovacion constante en el
deseo firme de ser portador de la bondad de Dios a la nifiez y juventud.

P José Ariel Guerrero Castro.
Economo Provincial



2. JUSTIFICACION

La Inspectorfa San Luis Beltrén de Medellin, siguiendo las directrices de la
Iglesia, la Congregacion en sus constituciones, Capitulos Generales, cartas del
Rector Mayor a su comunidad, y de la norma legal nacional e internacional
vigente, viene fortaleciéndose en significatividad y sostenibilidad para
salvaguardar la vitalidad del carisma salesiano como un auténtico proceso de
conversion espiritual, que los lleve a donde su presencia sea relevante,
favoreciendo la colaboracion, creando impacto sobre el territorio en el que hace
presencia la accion educativo — pastoral de manera fecunda”

En comunidn con la Iglesia y entendiendo las maneras de responder al mundo
en sus formas y diversos requerimientos legales, este proyecto busca:

e Unirse al camino de reflexion eclesial sobre los bienes y su gestion.

e Explicitar algunos aspectos de la normativa canoénica en materia de
bienes temporales.

e Proveer herramientas de planificacion y de programacion para la
gestion de la administracion y gestion contable en las obras locales.

21 CRITERIOS FUNDAMENTALES DE LA ADMINISTRACION Y LA ECONOMIA
AL SERVICIO DEL CARISMA SALESIANO

e |afidelidad a Dios y al Evangelio.

e |afidelidad al carisma.

e |a pobrezg, vivida como “austeridad responsable’, “sana humildad y
feliz sobriedad”

e [l respeto a la naturaleza eclesidstica de los bienes.

e |a sostenibilidad de las obras, marcada dentro de “un justo equilibrio
econdémico Y la valoracion de los recursos disponibles de forma
adecuada”.

e Larendicién de cuentas, a partir del “compartir las opciones, acciones
y resultados”.

e Atencion al derecho propio de la congregacion, a las peculiaridades del
contexto juridico y social respectivo.

e |aaplicacion de la ley civil colombiana a la Congregacion e Inspectoria.



22 RESPUESTA A LOS DESAFI0S QUE PLANTEAN LOS OBJETIVOS DE
DESARROLLO SOSTENIBLE (0DS)

La Inspectoria COM se une al plan maestro de los ODS, respondiendo desde su
mision carismadtica a los desafios globales a los que se enfrenta la humanidad

para:

Poner fin a la pobreza.

Eliminar el hambre y garantizar la sequridad alimentaria.

Garantizar la salud de los SDB y laicos empleados.

Ofrecer educacion con calidad.

Promover la Igualdad de género y empoderamiento de la mujer.
Mantener instalaciones con acceso al agua y saneamiento.

Favorecer el consumo responsable de energia.

Favorecer la estabilidad econdmica de las obras de COM.

Cuidar y mantener la infraestructura.

Cuidar la igualdad social.

Contribuir al desarrollo de ambientes seguros, resilientes e inclusivos.
Contribuir a la produccién y consumo sostenibles.

Promover acciones que contribuyan a disminuir los efectos del cambio
climdtico.

Sensibilizar a las comunidades sobre la proteccion de los recursos
marinos.

Promover el cuidado de la tierra, bosques, desertificacion y diversidad
bioldgica.

Favorecer ambientes de paz y justicia.

Establecer alianzas para contribuir en el cumplimiento de los ODS en
COM.

La gestion administrativo econémica aporta informacion pertinente y relativa a
los ODS que la Inspectoria ha definido para la rendicién de cuentas.
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REFERENTES CONCEPTUALES

MAGISTERIO DE LA 1GLESIA

311 Codigo de Derecho Candnico

Es el conjunto ordenado de las normas juridicas que regulan la organizacion de
la 1glesia, la jerarquia de gobierno, los derechos y obligaciones de los fieles, los
sacramentos y las sanciones que se establecen por la contravencion de dicha
norma.

312 De la doctrina social de la Iglesia

Rerum novarum (latin: “De las cosas nuevas” o “De los cambios politicos’)
es la primera enciclica social de la lglesia Catdlica. Fue promulgada por el
papa Ledn X1l el viernes 15 de mayo de 1891. Fue una carta abierta dirigida
a todos los Stefanos y catedrdticos, que versaba sobre las condiciones de
las clases trabajadoras.

Quadragesimo anno es una carta enciclica del papa Pio X1, promulgada el
15 de mayo de 1931, con ocasion de los 40 afios de la enciclica rerum
novarum, de alli su nombre en latin, quadragesimo anno [en el
cuadragésimo  afio). Trata sobre la restauracion del orden social y su
perfeccionamiento en conformidad con la ley evangelizadora y estd dirigida
a los obispos, sacerdotes y fieles catolicos.

Populorum progressio (latin: EI desarrollo de los pueblos) es la carta
enciclica del papa Pablo VI, promulgada el 26 de marzo de 1967 La enciclica
estd dedicada a la cooperacion entre los pueblos y al problema de los
paises en vias de desarrollo. El papa denuncia que el desequilibrio entre
paises ricos Yy pobres se va agravando, critica al neocolonialismo y afirma
el derecho de todos los pueblos al bienestar. Ademds, presenta una critica
al capitalismo y al colectivismo marxista. Finalmente propone la creacion de
un fondo mundial para ayudar a los paises en vias de desarrollo.
Octogesima adveniens es una carta apostdlica del papa Pablo V1 publicada
con motivo del octogésimo aniversario de la publicacién de la enciclica
Rerum novarum el 14 de mayo de 1971. Trata de ampliar la doctrina social de
la lglesia. Fue dirigida al cardenal Mauricio Roy, en ese entonces presidente
del consejo para los seglares (hoy Pontificio Consejo para los laicos) y de la
Pontificia Comision lustitia et Pax.



Laborem exercens (latin: Trabajo laboral) es la tercera enciclica de Juan
Pablo 11. Fue publicada el 14 de septiembre de 1981 en el nonagésimo
aniversario de la enciclica rerum novarum. Estd dirigida a los obispos,
sacerdotes, familias religiosas, fieles catélicos y a todos los hombres de
buena voluntad. Esta enciclica trata la concepcion del hombre y del trabgjo
a 90 afios de la enciclica rerum novarum. El enfoque general responde a un
andlisis de la época moderna, en que se han desarrollado, con enorme
profusion, experiencias de cardcter econémico, social, historico, teoldgico,
antropoldgico, etc. Generalmente acerca del trabajo humano, se ha ignorado
su concepto exacto.

Sollicitudo rei socialis (latin: Preocupacion social) es la carta enciclica del
papa Juan Pablo 11, promulgada el 30 de diciembre de 1987, con ocasion del
vigésimo aniversario de la enciclica populorum progressio, acerca de la
preocupacion social de la Iglesia.

Centesimus annus es la carta enciclica del papa Juan Pablo 11, promulgada
el 1 de mayo de 1991, con ocasion del centenario de la enciclica rerum
novarum, de ahi su nombre en latin centesimus annus. Estd dirigida a los
obispos, al clero, a las familias religiosas, a los fieles de la iglesia catdlica y
a todos los hombres de buena voluntad.

Caritas in veritate (latin: La caridad en la verdad) es el nombre de la tercera
enciclica del sumo pontifice Benedicto XV1, firmada el 29 de junio de 2009,
Solemnidad de los Santos Apdstoles Pedro y Pablo, y presentada el 7 de
julio del mismo afio. Retomando temas sociales contenidos en la populorum
progressio, escrita por Pablo V1en 196/, se propone profundizar en algunos
aspectos del desarrollo integral de la época, a la luz de la caridad en la
verdad: La doctrina social de la iglesia y el desarrollo sostenible a la luz de
las pobrezas y desigualdades existentes en el mundo y la actual crisis
econémica global.

Lumen fidei (en latin: La luz de la fe) es el titulo de la primera enciclica del
papa Francisco, firmada el 29 de junio de 2013, en la solemnidad de los
apostoles Pedro y Pablo; y que fue presentada el 5 de julio de 2013, casi
cuatro meses después de su eleccion como papa. La enciclica centra su
tema sobre la fe, y vino a completar lo que el papa predecesor, Benedicto
XV1, ya habia escrito anteriormente sobre la esperanza y la caridad, las
otras dos virtudes teologales.

Laudato si (en dialecto umbro: Alabado seas) es el titulo de la sequnda
enciclica del papa francisco, firmada el 24 de mayo, Solemnidad de
Pentecostés, del afio 2015; y que fue presentada el 18 de junio de 2015. El



nombre de la enciclica es tomado del cdntico de las criaturas. La enciclica se
centra en el planeta Tierra como lugar en el que viven los hombres,
defendiendo la naturaleza, la vida animal y las reformas energéticas en los
seis capitulos compuestos; presenta el subtitulo: Sobre el cuidado de la casa
comun.

313 Orientaciones de la economia al servicio del carisma y de la misién

De la Congregacion para los Institutos de Vida Consagrada y las Sociedades de
Vida Apostolica. Herramientas que ofrece la Iglesia para la planificacion y
administracion de los recursos de los Institutos de Vida Consagrada y las
Sociedades de Vida Apostolica en fidelidad al Carisma con base en la norma y el
derecho.

32 MAGISTERIO DE LA CONGREGACION SALESIANA

3.21 Constituciones de la Sociedad de San Francisco de Sales
Es el conjunto de normas de obligatoriedad por las cuales se rigen los Salesianos
de Don Bosco en sus dimensiones vocacionales, de gobierno y de administracion.

3.2.2 Reglamentos de la Sociedad de San Francisco de Sales
Es el compendio que da forma y praxis a las normas constitucionales, expresando
con claridad la manera como deben vivirse las Constituciones.

3.2.3 Capitulos Generales de la Congregacién Salesiana (25, 26, 27, 28)

Es la reunion fraterna donde los salesianos reflexionan comunitariamente para
mantenerse fieles al evangelio y al carisma del fundador, siendo sensibles a las
necesidades de los tiempos y los lugares (C145)

e (Capitulo General 25. de Roma 2002

Cap. V. Condiciones organizativas y estructurales para vivir y trabgjar juntos. Literal
D. Orientaciones operativas. Numeral 4. Elaborar y evaluar el Proyecto Orgdnico
Inspectorial.

El Proyecto Orgdnico Inspectorial presenta las opciones fundamentales que guian
el desarrollo de la Inspectoria, asegurando su continuidad, las presencias a las
que hay prestar atencidn, las lineas generales para la preparacion de las personas
y el desarrollo econémico y estructural, respondiendo a las urgencias actuales y a
las previsiones de futuro surgidas del andlisis de la zona.

10



e (Capitulo General 26. Roma 2008

Cap. 1V. Pobreza Evangeélica.

CG. 80. En virtud de la vocacion, el llamado es a cultivar una escucha atenta y
participe del grito de los pobres y la propuesta del anuncio del Reino como
fundamento de la verdadera esperanza y levadura de un mundo. Esto comporta la
opcion preferencial por los jovenes mds necesitados, la atencidn a sus
necesidades, compartir su situacién, superar una mentalidad asistencial y
paternalista, el compromiso de hacerlos protagonistas de su desarrollo.

GC 81 Gestion responsable y solidaria de los recursos. La prdctica de la pobreza
requiere una gestion de los recursos confiados a los Salesianos, coherente con los
fines de la mision, responsable, trasparente y solidaria. Esto significa, entre otras
cosas, un rendir cuentas de modo claro y completo, un uso racional y ¢ptimo de
los inmuebles, una capacidad de iniciativas para encontrar los recursos
necesarios que garanticen la estabilidad de las obras, el respeto de las normas en
los contratos de trabgjo, la atencion a las condiciones del ambiente social en el que
estamos situados, el descubrimiento del valor de la gratitud en la hospitalidad y en
algunas prestaciones, la solidaridad con las comunidades, las inspectorias y la
congregacion.

GC 83. Solidaridad con los pobres. Se propone la cultura de la solidaridad con
iniciativas a favor de los mds necesitados y de los excluidos.

GC. 84 Gestion responsable de los recursos para conseguir una mayor
transparencia en la administracion, en particular adoptando una redaccién mas
esmerada del balance consuntivo, un mejor uso de los edificios, un creciente
respeto de la normativa vigente, y una actividad solidaria a nivel inspectorial.

e (apitulo General 27. Roma 22 de febrero - 12 de abril de 2014

CG. 75. 2. Vivir el binomio del “trabgjo y la templanza’, llevando un estilo de vida
visiblemente pobre, eliminando los derroches y haciéndolos disponibles para los
servicios domesticos y comunitarios.

C.G. 75. 6. Activar procedimientos, incluso a través de auditorias, que garanticen la
transparencia y la profesionalidad en gestion de bienes y obras.

e (apitulo General 28. Roma - 16 de agosto de 2020. “Qué Salesianos para los
jévenes de hoy”

Gestion de la obra, vida comunitaria y nucleo animador. 45. lglesia sinodal, mision
compartida y comunidad educativo — pastoral.

1



Las Inspectorias conffan gradualmente roles de responsabilidad institucional a los
seglares carismdticamente fundados y profesionalmente preparados, a nivel local
e inspectorial, involucrdndolos en la planificacion pastoral y en la gestion
economica.

Las Inspectorias estudian y definen modelos de gestion para los distintos tipos de
tareas encomendadas a los seglares dentro de un proyecto inspectorial (PO,
PEPSI, Directorio inspectorial, con especial referencia a tareas, @ nombramientos,
a la justa retribucion econémica, a la duracion de los cargos y a los 6rganos de
decision.

324 Elementos juridicos y prdxis administrativa en el gobierno de la
Inspectoria

Texto de consulta y gufa para los aspectos juridicos y para los cumplimientos
normativos, sobre todo a nivel inspectorial, de los cambios a nivel eclesial y en el
derecho propio.

3.2.5Un manual prdctico para el Economo Provincial

Una herramienta prdctica para los salesianos que hayan sido seleccionados como
economos provinciales; este se centra en las tareas y responsabilidades del
economo provincial y en los recursos e instrumentos a implementar al frente de
este servicio y en apoyo a las obras, ambientes y sectores que le competen.

3.26 La Pastoral Juvenil Salesiana Cuadro de Referencia

Instrumento ofrecido por el Dicasterio para la Pastoral Juvenil con el propdésito de
iluminar y orientar el camino pastoral de cada CEP inspectorial y local; para guiar
la accion pastoral de cada delegado inspectorial y local de Pastoral Juvenil y de
Sus equipos; para contribuir a la formacién de todos los que son responsables de
la mision salesiana (Salesianos, educadores y educadoras).

3.2.7 Lineas generales del modelo y las funciones de Oficina de Planificacion y
Desarrollo Inspectorial en el mundo salesiano

Instrumento de apoyo a la cualificacion, eficacia, profesionalidad, creatividad y
coherencia de la respuesta salesiana en el mundo. Un manual que tiene por objeto
establecer las lineas bdsicas para la creacion, desarrollo y reformulacion de la
OPDI en el mundo salesiano, segun un modelo comun.



33 DOCUMENTOS INSPECTORIALES

3.31 Del Directorio Inspectorial 2016

Aprobado por el Capitulo Inspectorial XIX de 2016, se asumen como mMarco
referencial para el PIA los articulos establecidos en el Capitulo N° 5, titulado:
Comunidades solidarias.

3.3.2 Del Proyecto Orgdnico Inspectorial 2021 - 2026

Numeral 511 Gestién por procesos

La organicidad de la mision salesiana conlleva la identificacién de procesos
directivos, misionales y de apoyo, que aseqguren el direccionamiento estratégico de
las presencias de acuerdo con las diferentes obras y sectores en los que se
prestan los servicios educativo — pastorales. Los procesos garantizan el
seguimiento, la medicion, los planes de mejoramiento y la priorizacion de
oportunidades para la eficacia del sistema.

Estos procesos se manifiestan entre otros en:

e[| modelo administrativo desde la economia solidaria.

Numeral 6. Administracion y Recursos
La Inspectoria San Luis Beltrén de Medellin administra y hace sequimiento a los
recursos con el proposito de:

Garantizar una excelente prestacion del servicio en todas las obras.
Aumentar la satisfaccion de las comunidades educativo — pastorales
mediante el cumplimiento de sus requisitos.

e Contribuir @ una gestién transparente y responsable que permita un
desarrollo sostenible de las obras.

Para ello se realiza un presupuesto anual donde se estiman los ingresos y gastos
de operacién necesarios para garantizar la calidad del servicio, Yy se hace
seguimiento permanente a su ejecucion.

Las obras determinan, proporcionan y mantienen la infraestructura necesaria y
esperada para la provision de un servicio educativo — pastoral de calidad, sequn
las expectativas de los integrantes de la CEP.

En cuanto al recurso humano, se busca que este preste un servicio educativo -
pastoral con altos niveles de calidad, y para ello se ha definido, documentado e
implementado el procedimiento para seleccion, contratacion, induccion y retiro
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de personal. Ademds, se ha determinado el plan de capacitacion para
Salesianos y laicos, buscando fortalecer competencias.

Desde el proceso administrativo econémico se hace sequimiento a la oficina de
desarrollo.

34 DE LA LEGISLACIGN NACIONAL DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

Ley 30 de 1992 Articulo 92, reglamentacion sobre las entidades educativas que
no son responsables de 1VA.

Ley 1314 de 2009. “Por la cual se requlan los principios y normas de contabilidad
e informacién financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en
Colombia, se sefialan las autoridades competentes, el procedimiento para su
expedicion y se determinan las entidades responsables de vigilar su
cumplimiento” (y el cumplimiento de las NIIF).

Decreto reglamentario 2649-2650 de 1993, Por el cual se reglamenta la
contabilidad en general y se expiden los principios 0 normas de contabilidad
generalmente aceptados en Colombia.

CAPITULO 1. De los principios de contabilidad generalmente aceptados.
CAPITULO 11. Objetivos y cualidades de la informacion contable.
CAPITULO 1. Normas bdsicas.

CAPITULO 1V. De los estados financieros y sus elementos.

Decreto reglamentario 3022 de 2013. “Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de
2009 sobre el marco técnico normativo para los preparadores de informacién
financiera que conforman el grupo 2"

Decreto reglamentario 2852 de 2013. “Por el cual se reglamenta el Servicio
Publico de Empleo y el régimen de prestaciones del Mecanismo de Proteccion al
Cesante, y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1443 de 2014. Por medio del cual se dictan disposiciones para la
implementacion del sistema de gestion de la seqguridad y salud en el trabgjo
(SG-SST).



Resolucion N° 2605 del 25 de junio de 2014 Por la cual se establecen
lineamientos y se reglamenta el reporte de vacantes dispuesto en el articulo 13
del Decreto 2852 de 2013.

Decreto 2483 de 2018. Donde se compilan y actualizan los marcos técnicos de
informacion Financiera NIIF y las Normas de informacién financiera para las
Pymes grupo 2.

Resolucion numero 000042 del 05 de mayo de 2020. Por la cual se desarrollan
los sistemas de facturacion, los proveedores tecnologicos, el registro de la
factura electrénica como venta y el documento soporte en adquisiciones
efectuadas a sujetos no obligados a expedir factura de venta.

Estatuto Tributario. Compilacién de las normas vigentes que regulan las
obligaciones tributarias como declaracién de Ingresos y Patrimonio, retencion
en la fuente, medios electrénicos.

Estatutos Territoriales. Donde reglamentan los impuestos municipales como
Industria y comercio, tasas, estampillas, entre otros.

Ley 100 de 1993. Por la cual se crea el sistema de sequridad social integral y se
dictan otras disposiciones.

Ley 50 de 1990. Por la cual se modifica el codigo sustantivo de trabajo.

Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015. Por medio del cual se expide el decreto
unico reglamentario del sector trabgjo.

Decreto 1083 de 2016. Por medio del cual se compilan las normas del Sistema
General de Pensiones.

Resolucion 2388 de 2016. Por la cual se unifican las reglas para el recaudo de
aportes al Sistema de Sequridad Social Integral y Parafiscales.

Codigo sustantivo de trabajo 1950. La finalidad primordial de este Codigo es la de

lograr la justicia en las relaciones que surgen entre empleadores y trabajadores,
dentro de un espiritu de coordinacion econémica y equilibrio social.

15



Resolucion 2400 de 1979. Por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda,
higiene y sequridad industrial en los establecimientos de trabgjo.

Resolucion 1409 de 2012. Por la cual se establece el Reglamento de Sequridad
para proteccion contra caidas en trabajo en alturas.

Decreto 1072 de 2015. Define las directrices de obligatorio cumplimiento para
implementar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabgjo
(SG-SST), que deben ser aplicadas por todos los empleadores publicos y
privados, los contratantes de personal bajo modalidad de contrato civil,
comercial o administrativo, las organizaciones de economia solidaria y del
sector cooperativo, las empresas de servicios temporales y tener cobertura
sobre los trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y
los trabajadores en mision.

Resolucion 0312 de 2019. Por la cual se definen los estdndares minimos del
Sistema de Gestion de la Sequridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

35 DE LOS SISTEMAS DE GESTION INTEGRADOS

Norma 1S0 9001:2015.
Numeral 7. Recursos. La organizacién debe determinar y propiciar los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora
continua del Sistema de Gestion de la Calidad.

e /12 Personas

e 713 Infraestructura

e /14 Ambiente para la operacion de los procesos.

Norma 1S0 210012019,

Sistema de Gestion para las organizaciones educativas. Requisitos con
orientacién para su uso.

Numeral 7. Apoyo.
e /1Recursos

/711 Generalidades

712 Personas

/713 Infraestructura

714 Ambiente para la operacion de los procesos educativos



e /15 Recursos de seguimiento y medicion
e /16 Conocimientos de la organizacion

NTC 5555:2011.
Numeral 6. Gestién de los recursos.

61 Provisién de los recursos. La organizacion debe proporcionar los
recursos Necesarios para:

Implementar y mantener el sistema de gestién de la calidad y mejorar
continuamente su eficacia, y

Aumentar la satisfaccion del cliente mediante el cumplimiento de sus
requisitos.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Promover una gestion de los recursos responsable, transparente y
coherente con los fines de la mision salesiana (cf. CG 2694).

OBJETIVOS ESPECIFI1COS

Implementar procedimientos que permitan una buena planificacion para el
uso de los recursos, utilizacién, prevision, revision, seguimiento de las
variaciones del presupuesto, supervision y ejecucion de este.

Desarrollar la cultura de la solidaridad, en el contexto local (CG 26, 90), entre
las casas de la Inspectoria y a nivel de la Congregacion.

Consolidar una administracion economica de la Inspectoria de acuerdo con
el Proyecto Orgdnico Inspectorial (POI), el Directorio Inspectorial, la
normatividad legal vigente, la viabilidad financiera y la responsabilidad
social.

Coordinar las gestiones del talento humano y sequridad y salud en el
trabajo, mediante el desarrollo de sus competencias, tendientes al
fortalecimiento de la calidad de vida y al cumplimiento con las normas
laborales de los empleados de la Inspectoria.

Garantizar el fortalecimiento de las acciones de desarrollo y la ejecucion del
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ciclo de proyectos en las gestiones inspectoriales y obras de la Inspectoria
al servicio de la misién salesiana de manera sostenible, sustentable y
efectiva.

e (onsolidar y fortalecer el plan de continuidad de negocio que garantice la
prestacion del servicio educativo — pastoral en los servicios inspectoriales
y en las obras de la Inspectoria.

5. CAMPOS DE ACCION PRIORITARIOS

El PIA acoge en la formulacién y desarrollo de este proyecto, los campos de
accion prioritarios correspondientes, fruto del andlisis del Inspector y su
Consejo, a la luz del CGZ8, que identifica las oportunidades que hacen parte del
plan de mejora de la Inspectoria en todo su sistema.

51 LIDERES INTEGRALES

Potenciar lideres integrales en las obras, bien sean laicos o religiosos, por su
capacidad de asequrar la vivencia de la misién salesiana, garantizendo el
cumplimiento de los requisitos. (Cfr. CG 28 # 13 o; (G 28 # 14 ¢; (G28 # 28 b; (G
28 # 34).

52 GESTION PARA EL DESARROLLO

Fortalecer la gestion para el desarrollo segun las lineas ofrecidas por el
Magisterio de la Congregacion, de modo que se logre articular el ejercicio de
andlisis de contexto y planeacion del SGI, con el sequimiento a los servicios
inspectoriales, sectores, formulacion de proyectos y convenios que apoyan las
decisiones del Inspector y su Consejo en favor de la mision salesiana, sobre
todo hacia los mds vulnerables y hacia las familias. (Cfr. CG28 # 15, f; (G28 # 15,

gl

53 PLAN PARA EL REDISENO DE LAS OBRAS

Asumir la propuesta del Rector Mayor de la “opcion por Valdocco’, y continuar
con la ejecucion del redisefio de las obras de la Inspectoria, en consonancia con
los criterios de sostenibilidad — significatividad, de manera que se encuentren
nuevas formas de alianzas estratégicas para potenciar las obras sociales. (Cfr.
(G28 #13, e, (G28 # 13, h; CG28 # 13, g; (G28 # 13, i; (G28 # 45, f; CG28 # 45, q).



54 FORMACION CONJUNTA

Fortalecer la formacion y la gestion de los equipos de los procesos educativo -
pastorales en las obras de la Inspectoria, de acuerdo con las necesidades de la
mision. (Cfr. CG28 # 45, a; (G28 # 45, b; (G28 # 46, g; (G 28 # 46, h; (G28 # 46,
.

55 ACCESO OPORTUNO Y PROTECCION DE LA INFORMACION
Asequrar sistemas confiables para la proteccion de la informacion sensible y el
acompafiamiento en la implementacion del programa de gestion documental
para el habeas data, la gestion de archivo central e historico, bases de datos,
SST, gestion ambiental, gestion para el desarrollo, entre otros.

56 CONFIABILIDAD DE LA INFORMACION Y RENDICION DE CUENTAS
Implementar la metodologia de rendicién de cuentas alineada con los Objetivos
de Desarrollo Sostenible, con miras a informar a las partes interesadas sobre la
gestion inspectorial como un acto de transparencia. (Cfr. CG 28 #13, f; (G 28 #13,
h.

6.  OPCIONES

6.1 CONTABLE Y TRIBUTARIO

Recoger y procesar la informacion contable y tributaria a nivel inspectorial y
consolidar una unica informacién que de razon de la actividad econdémica para
rendir cuenta a las entidades estatales nacionales como: DIAN, SENA, 1CBF, cajas
de compensacion, Industria y Comercio, cédmaras de comercio; Internacionales y
el Rendiconto a la Casa General de la Congregacion Salesiana.

6.2 TESORERIA

Realizar un manejo administrativo eficiente y responsable de los recursos que
controla la Inspectoria. Asi mismo facilitar las operaciones de pagos y recaudos;
generar informes que ayuden al drea contable y financiera a tomar decisiones
acertadas y a efectuar una gestion eficaz del uso del efectivo, cumpliendo con la
normatividad vigente de facturacién electrénica y documento soporte.

6.3 PRESUPUESTOS LOCALES E INSPECTORIAL
Realizar, ejecutar y hacer sequimiento al presupuesto.



64 ACTIVOS F1J0S
Implementar y mantener el médulo de activos fijos por parte de las obras de
Inspectoria San Luis Beltran de Medellin.

6.5 OFICINA DE DESARROLLO

Contribuir en la comisién de la gestion para el desarrollo en la planificacion
estratégica inspectorial y acompafiar al proceso administrativo econémico en
las tareas referentes a la generacién de acciones de fortalecimiento de
capacidades y realizacion del ciclo de proyectos.

66 GESTION HUMANA

Acompafiar y hacer seqguimiento al proceso de contratacion y a los asuntos
laborales relativos al personal de las obras, asi como su promocion humana,
mediante los procesos de gestion del talento humano con sus subprocesos de
administracion laboral, capacitacién, desarrollo, y bienestar.

6.7 REVISORIA FISCAL
Avalar en forma auténoma e independiente la actuacion de la Inspectoria en
conformidad con las leyes vigentes y comprobar si las informaciones
contables son correctas.

6.8 COMPRAS Y MANTENIMIENTO
Mantener y hacer seguimiento al procedimiento de compras de bienes y
servicios y al plan de mantenimiento de las obras de la Inspectoria.

69 PROYECTOS EXTRAORDINARIOS
Planear, ejecutar y hacer sequimiento a los proyectos especiales de acuerdo
con la comunidad inspectorial, y las directrices del Inspector y su Consejo.

6.10 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Garantizar la proteccion de la sequridad y salud de los trabajadores mediante
la asignacion de recursos financieros, técnicos y de personal para la
implementacion del sistema de sequridad y salud en el trabgjo en todas las
obras de la Inspectoria.

6.11 GESTION DE ARCHIVO
Acompaniar la implementacion del archivo central e histérico de las obras de la
Inspectoria conforme con la general de archivo.
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7 INTERVENCIONES

OPCION

INTERVENCIONES

EN LO CONTABLE Y
TRIBUTARIO

Recopilando la informacion de los soportes fisicos de ingreso y gastos, que son
documentos utilizados para el registro de asientos contables.

Registrando los asientos contables para reconocer formalmente e incorporar una
partida en los estados financieros de la entidad en calidad de activo, pasivo, ingreso,
gasto, tanto conceptual como cuantitativamente, incluyéndola en la determinacién de
los montos parciales y totales. Los asientos constan de las siguientes partes: nimero,
fecha, cddigo, titulo de la cuenta, explicacién y cantidades, los cddigos utilizados
deberan corresponder con el plan de cuentas establecido por la Inspectoria.
Contabilizando y generando conciliaciones bancarias para que los saldos que reporte
la contabilidad correspondan a los valores reales, en el caso de las cuentas de ahorro y
corrientes, los saldos en moneda extranjera seran ajustados a la tasa de cambio
vigente.

Contabilizando las inversiones representadas en titulos valores y demds documentos a
cargo de otros entes econdmicos.

Contabilizando, causando y provisionando las diferentes cuentas por cobrar como son
clientes nacionales, casa matriz, vinculados econédmicos, anticipos y avances, cuentas
por cobrar a trabajadores, alumnos, deudas de dificil cobro.

Contabilizando los inventarios que comprenden aquellos articulos materiales,
suministros, productos y recursos renovables y no renovables, para ser utilizados en
procesos de transformacién, consumo, alquiler o venta dentro de las actividades
propias del giro ordinario de los negocios del ente econdémico. En el grupo de
inventarios se encuentran las materias primas, y productos en proceso.

Registrando y sistematizando las propiedades, planta y equipo como son terrenos,
construcciones en curso, construcciones y edificaciones, maquinaria y equipo, equipo
de oficina, equipo de computacién y comunicacién, equipo médico cientifico, flota y
equipo de transporte. La depreciacién que se realiza a aquellos activos que lo requieren
es el método de linea recta.

Contabilizando, causando los gastos pagados por anticipado y cargos diferidos como
son seguros, arrendamientos, mantenimiento de equipos, software, ttiles y papeleria,
cuando se determina que un costo o gasto susceptible de registrarse como diferido, no
generara un beneficio futuro, deben registrarse en cuentas de resultado en el periodo
correspondiente.

Contabilizando los otros activos que comprenden aquellos bienes para los cuales no se
mantiene una cuenta individual y no es posible clasificarlo dentro de las cuentas del
activo claramente definido en el plan de cuentas.

Registrando las valorizaciones para las propiedades planta y equipo que corresponde
a la diferencia entre el costo neto y el avalué comercial.

Contabilizando y causando los pasivos que agrupan el conjunto de cuentas que
representan las obligaciones contraidas por el ente econémico en desarrollo del giro
ordinario de su actividad, pagaderas en dinero, bienes o servicios. Comprende las
obligaciones financieras, los proveedores, las cuentas por pagar, los impuestos
gravamenes y tasas, las obligaciones laborales, los diferidos, los otros pasivos, los
pasivos estimados, provisiones.

Contabilizando los ingresos que representan flujos de entrada de recursos, en forma de
incrementos del activo o disminuciones del pasivo o una combinacién de ambos, que




generan incrementos en el patrimonio, devengados por la prestacién del servicio
educativo, por la venta de bienes o por la ejecucién de otras actividades realizadas
durante un periodo.

Contabilizando los gastos los cuales representan flujos de salida de recursos, en forma
de disminuciones del activo o incrementos del pasivo, o una combinacién de ambos,
que generan disminuciones del patrimonio, incurridos en las actividades de administra-
cién, comercializacién, investigacion y financiacion, realizadas durante un periodo, que
no provienen de retiros de capital o de utilidades o excedentes.

Contabilizando los costos que representan erogaciones y cargos asociados clara y
directamente con la adquisicién o la produccién de los bienes o la prestacién de los
servicios, de los cuales un ente econédmico obtuvo sus ingresos.

Elaborando los estados financieros y los informes tributarios de la obra para dar
cumplimiento a las obligaciones que tiene la Inspectoria.

Consolidando la informacién contable para elaborar las diferentes declaraciones
tributarias en especial las siguientes: declaracién de impuesto sobre la renta y comple-
mentarios, medios electrénicos o informacion exdgena, declaracion de impuesto sobre
las ventas, declaracién de impuesto de Industria y Comercio, declaracién de retencién
en la fuente, impuesto a la equidad (CREE).

EN LA TESORERIA

Archivando correctamente los soportes de todas las transacciones.

Vigilando, controlando y registrando diariamente los movimientos de las cuentas
bancarias y elaborando informes periédicos o cuando se requieran.

Elaborando oportunamente los registros contables de tesoreria e informes correspon-
dientes.

Generando informe mensual de tesoreria al Economo de: saldo bancos y caja, cuentas
por cobrar, préstamos, alquileres.

Revisando las facturas, documento soporte y érdenes de pago para verificar que la
aplicacién de los descuentos de ley esté de acuerdo con las normas tributarias, antes de
realizar el pago.

Abonando en la cuenta bancaria de cada empleado los pagos de némina de la Casa
Provincial. Villa de Sales y del Posnoviciado Salesiano.

Pagando oportunamente las diferentes obligaciones legales, tributarias, proveedores y
demds gastos de funcionamiento (servicios publicos, celulares, cuotas, donaciones,
impuestos, entre otros).

Respondiendo por el correcto manejo de las cuentas bancarias de la comunidad.
Digitando y supervisando los tramites de avances y legalizacién de anticipos: caja
menor, vidticos, encuentros, transporte, entre otros.

Aplicando medidas de seguridad en los portales bancarios, en cuanto a los dispositivos
y claves, ser muy cuidadosos en la gestién de pagos, transferencias, consultas y demas
operaciones.

Haciendo buen uso y control de los pagos de las tarjetas débito empresariales.
Gestionando el pago a la Inspectorfa de: Cuota inspectorial, alquileres, préstamos,
encuentros, retencion en la fuente, entre otras.

Brindando la informacién oportuna sobre la liquidez y de todas las transacciones
comerciales y financieras.

Programando y coordinando las actividades de constitucién de cuentas por pagar a
proveedores.

Facturando electrénicamente a los clientes y expidiendo el documento soporte a los
proveedores segtin normatividad vigente.

Elaborando el presupuesto expresado en valores y términos financieros, que deben
cumplirse en determinado tiempo bajo ciertas condiciones previstas.

Manteniendo una contabilidad al dia y adecuada en la organizacién para proporcionar
datos reales y a tiempo para realizar una ejecucién presupuestal.

Realizando la ejecucion presupuestal, comparando los resultados con los datos.
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EN LOS
PRESUPUESTOS
LOCALESE
INSPECTORIAL

Realizando el control financiero de la organizacion para verificar los logros o remediar
las diferencias.

Controlando y midiendo los resultados cuantitativos, cualitativos y fijando responsabili-
dades a nivel inspectorial para lograr el cumplimiento de las metas previstas.
Controlando el manejo de ingresos y egresos a nivel local e inspectorial.

EN ACTIVOS FIJOS

Realizando el inventario de los activos fijos de la comunidad para esto es necesario:
conocer y analizar el manual de procedimientos del proceso de activos fijos.
Elaborando una planilla en Excel por dependencias donde va el inventario fisico de los
activos existentes en cada una de las obras.

Soportando la anterior planilla con copias de las facturas de la compra de cada uno de
los activos, en caso de no existir dicha factura se debe elaborar un acta de ingreso del
bien.

Elaborando y consolidando la informacién en un solo formato (cuadro de depreciacién)
registrando uno a uno los activos para realizar manualmente la respectiva depreciacion.
Comparando la informacién recolectada con la registrada en contabilidad.

Al ser autorizado el cuadro de depreciaciones, depurando los saldos contablemente
(este proceso se realiza inicamente en la implementacién del médulo).

Codificando de acuerdo con el tipo y ubicacién, la informacion.

Sistematizando e implementando el médulo de activos fijos.

Paqueteando los activos.

Manteniendo actualizado el médulo de activos fijos auditando periddicamente el
inventario fisico de los activos.

Solicitando a todas las obras de la comunidad la relacién de los activos segtn planillas
elaboradas.

Asesorando el proceso de implementacién del médulo de activos fijos.

EN LA OFICINA
DE DESARROLLO

Ofreciendo insumos para la Investigacién, diagndstico e identificacién del contexto que
garantice la sostenibilidad de las obras.

Asistiendo al inspector y su consejo en la revision y planificacién de disefio y la planifica-
cién estratégica.

Haciendo seguimiento a la gestién de recursos conforme con las necesidades de la
misién y prioridades de la planificacién estratégica mediante la aplicacion del Ciclo de
Proyectos.

Acompafando la planificacién, ejecucién y control del Sistema de Gestién Integrado
(SGI) para el crecimiento y mejora de la organizacion.

Gestionando recursos para las comunidades en casos de emergencia.

Ofreciendo herramientas para el fortalecimiento de capacidades en las gestiones
inspectoriales y obras de la Inspectoria que contribuyan al cumplimiento de la misién.

EN GESTION
HUMANA

Coordinando el proceso de seleccidn, contratacidn, induccidn, reinduccidn, evaluacidn,
acompafiando, procurando la permanencia de los lideres integrales en los diversos
servicios de COM, asi como el retiro del talento humano, conforme con el procedimien-
to.

Revisando y ajustando el Manual de cargos, Perfiles y funciones, teniendo en cuenta los
roles y competencias, asegurando el posicionamiento de lideres integrales en los
diversos servicios de COM.

Programando capacitaciones en la comunidad local, y hacer seguimiento y evaluacién al
plan de capacitacién inspectorial.

Evaluando y haciendo seguimiento al desempefio de los empleados, el clima organiza-
cional y riesgo psicosocial.

Asesorando y auditando los procesos de gestién humana, nédmina y manejo de las
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plataformas PILAy SIIGO RRHH a las obras.

Recopilando, revisando y procesando novedades para pagos de némina, seguridad y
prestaciones sociales.

Teniendo actualizada la base de datos de las IPS de los salesianos de la Inspectoria.
Estableciendo acciones de mejora requeridas para el buen desempefio del proceso y
todos sus subprocesos.

Solicitando informacién de los diferentes fondos para realizar las conciliaciones en
temas de salud, pensidn, riesgos laborales, cajas de compensacion, ICBF, Sena.
Elaborando y entregando soportes de la némina.

Programando y llevando el registro de vacaciones de los empleados locales.
Coordinando el movimiento (cambio) de los salesianos con cada una de las obras
cuando se presenten.

Realizando afiliaciones y cambios de sede en la pdliza de salud sura de los SDB.
Custodiando, administrando y actualizando las hojas de vida de los empleados de los
servicios inspectoriales.

Llevando al dia la base de datos del personal de todas las obras de la Inspectoria para
control interno y la agremiacion para efectos legales.

Generando registros y certificaciones inherentes a la historia laboral de los empleados.

EN LA REVISORIA
FISCAL

Revisando y evaluando sistematicamente los componentes y elementos que integran el
control interno, en forma oportuna e independiente en los términos que sefiala la ley.
Realizando una auditorfa integral y exponiendo una opinién profesional independiente
de la evaluacion y supervision de los sistemas de control.

Dictaminando si los estados financieros son preparados de acuerdo con los principios
de general aceptacion en las leyes vigentes de Colombia.

Evaluando el grado de eficiencia y eficacia en el logro de los objetivos previstos por la
Inspectoria en el manejo de los recursos y la evaluacién del sistema de control interno
para conceptuar sobre su manejo. Y las Normas Internacionales Financieras NIIF.

EN COMPRAS Y
MANTENIMIENTO

Planificando y coordinando la elaboracién y ajuste de a los procedimientos para
compras de bienes y servicios; los procedimientos para el mantenimiento preventivo y
correctivo de infraestructura, muebles, enseres y equipos.

Orientando la formalizacién de la seleccidn, evaluacién, seguimiento y reevaluacién de
proveedores; el registro de proveedores, las fichas para el mantenimiento de infraes-
tructuras, mueble, enseres y equipos.

Haciendo seguimiento al cumplimiento de las directrices inspectoriales en la aplicacién
de los procedimientos de compras y mantenimiento en los servicios inspectoriales y en
las obras de la Inspectorfa.

EN PROYECTOS
ESPECIALES

Detectando la necesidad de creacién de proyectos especiales.

Haciendo seguimiento a la presentacién de propuestas de los proyectos especiales ante
las organizaciones aportantes mediante la aplicacién del Ciclo de Proyectos.

Haciendo seguimiento a metas e indicadores.

EN CONTINUIDAD

Previniendo.
Administrando la crisis.

DE NEGOCIO Gestionando la continuidad del negocio.

Formando y entrenando.

Garantizando la estructuracién y funcionamiento del sistema de gestién de seguridad y
SG. SST. salud en el trabajo en todas las obras de la Inspectoria.

Elaborando el plan anual para el SG-SST que involucre: objetivos, metas, responsabilida-
des, recursos y controlar su ejecucién en todas las obras.
Estructurando, garantizando y controlando el plan anual de capacitacién, promocién y

ai




prevencion.

Elaborando, revisando y actualizando de acuerdo con los procedimientos establecidos
las matrices de peligros y riesgos y haciendo la priorizacién para focalizar la interven-
cién de manera que se eliminen o minimicen los mismos, en coordinacién con los
encargados en las obras.

Garantizando la rendicién de cuentas sobre SST tanto del empleador como de los
trabajadores.

Realizando las acciones establecidas en los procedimientos para el oportuno y adecua-
do reporte, investigacién y desarrollo de acciones de mejora de los incidentes, acciden-
tes de trabajo y enfermedades laborales.

Garantizando la generacién de informes para la revisién por la direccién, e implementar
acciones correctivas que garanticen la mejora continua del sistema de gestion.
Gestionando la realizacién de evaluaciones médicas ocupacionales de los trabajadores
y llevando el control de las restricciones y recomendaciones que resulten de las mismas.
Realizando la medicién de indicadores y la implementacién de acciones de mejora que
resulten de dicha medicién.

Evaluando y definiendo acciones de mejora para el cumplimiento de la matriz legal de
SST.

Implementando acciones tendientes a la promocién y prevencién de la salud, asi como
la conciencia sobre la necesidad de adoptar habitos de vida saludable por parte de los
trabajadores.

Analizando el impacto de los cambios internos que puedan afectar la seguridad y salud
de los trabajadores.

Garantizando el cumplimiento de requisitos legales relacionados con SST por parte de
los contratistas y proveedores con quienes se contrate.

Garantizando el funcionamiento de los Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo y los
Comités de Convivencia Laboral en todas las obras de la Inspectoria.

Coordinando, orientando y retroalimentando al equipo de Coordinadores de SST en la
obra como medida para garantizar el logro de los objetivos del SG-SST.

Definiendo y controlando la ejecucién de todas las actividades y requisitos técnicos y de
ley para el desarrollo de trabajos en alturas.

GESTION DE
ARCHIVO

Acompafiando la implementacién de la gestion de archivo en los servicios Inspectoria-
les y obras de la Inspectoria.

Apoyando el desarrollo de acciones para la recuperacién y mantenimiento de la
Memoria y el archivo histdrico en las obras de la Inspectoria.

8.  METODOLOGIA

Son los procedimientos, manuales y planes operativos que se elaboran de
acuerdo con las lineas inspectoriales establecidas en el POl y en el PIA y el
desarrollo del manual de disefio para la prestacion de servicio implementado
a través del SGCI adoptado en los diversos sectores en los que realiza su
mision la Pia Sociedad Salesiana - Inspectoria San Luis Beltrén.

25




9.  EVALUACION

El Proyecto de Inspectorial de Administracion tiene diversas maneras para
hacer efectiva su evaluacion, entre ellas:
e Evaluacion de actividades y eventos de la gestion.
Revision de indicadores de gestion.
Encuestas de satisfaccion.
Revision por la direccion.
Auditorias internas - externas.

Cada una de estas acciones tiene una reqularidad diferente: mensual, semestral
0 anual, de acuerdo con la periodicidad y herramienta utilizada.
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organismos internacionales.
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ANEX0S

Manual de disefio para los Proyectos de la Inspectoria.

Caracterizacion del Proceso Administrativo Economico.

Caracterizacion del Proceso de Gestion Humana.

Caracterizacion del Proceso Sistema de Gestion de Salud y Seguridad en
el Trabgjo.

Plan Operativo del Proceso Administrativo Econémico.
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