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Resumen i
El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, es una entidad de caracter publico que
vela por la prevencion y la proteccion de la primera infancia, la nifiez y la juventud y el bienestar

de las familias colombianas.

El proceso de legalizacion de cuentas se encarga de revisar y verificar las evidencias entregadas
por los operadores con el fin de comprobar el manejo correcto de los recursos en la ejecucion de
contratos para la prestacion de los servicios del ICBF. Este proyecto tiene como objetivo
elaborar una propuesta de seguimiento y capacitacion dirigida a las Entidades Administradoras
del Servicio en el area de Primera Infancia del Centro Zonal Popayan, que permita orientar el
diligenciamiento adecuado de la documentacion bésica, necesaria para que el proceso de

legalizacion de cuentas sea presupuestable, contable y financiero.

El trabajo esta dirigido al personal encargado en dicho proceso y mediante el cual, se hard un
diagnostico para establecer la situacion inicial del mismo y de esta manera, plantear estrategias
contables, econdmicas y administrativas de mejoramiento para la direccion de primera financia.
Finalmente, ademas de las estrategias planteadas, se realiza un manual de procedimientos que
sirva como herramienta de identificacion de la estructura del proceso de revision y legalizacion
de cuentas, ademas, como un elemento fundamental a la hora de capacitar el personal encargado

de la documentacion necesaria para el proceso.
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Introduccion
El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - ICBF, es una entidad de caracter publico
que vela por la prevencion y la proteccion de la primera infancia, la nifiez y la juventud y
el bienestar de las familias colombianas. Este se encarga de brindar atencion integral y
especializada a los nifios y adolescentes que lo necesiten, especialmente a aquellos que se
encuentren en ambientes que constituyan una amenaza para su desarrollo. El ICBF cuenta
con 33 sedes regionales y 213 centros zonales en todo el pais, entre ellas la Regional
Cauca que cuenta con 6 centros zonales que cubren las diferentes zonas del
departamento. El desarrollo de esta propuesta estara enfocado en el Centro Zonal

Popayan, el cual, cubre el municipio de Popayan, sus veredas y corregimientos.

“La baja ejecucion presupuestaria del Poder Ejecutivo refleja problemas en la gestion
gubernamental, tanto en la planificacion como en la implementacion de los programas.
La consecuencia de este problema repercute en la economia en general y de manera
directa en la ciudadania, que se ve perjudicada por la escasa cantidad y mala calidad de

los bienes y servicios publicos que recibe.” (ultimahora.com, 2014)

El proceso de legalizacion de cuentas en la direccion de primera infancia, se encarga
principalmente de revisar y verificar las evidencias entregadas por los operadores
(Entidades Administradoras del Servicio) con el fin de comprobar el manejo correcto de

los recursos en la ejecucion de contratos para la prestacion de los servicios del ICBF.
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Este proyecto tiene como objetivo elaborar una propuesta de seguimiento y capacitacion
dirigida a las Entidades Administradoras del Servicio (EAS) en el 4rea de Primera
Infancia del Centro Zonal Popayén, que permita orientar el diligenciamiento adecuado de
la documentacion bdsica, necesaria para que el proceso de legalizacién de cuentas sea

presupuestable, contable y financiero.

El trabajo estd dirigido principalmente al personal involucrado en dicho proceso y
mediante el cual, se hard un diagnostico que permita establecer la situacion inicial del
mismo, permitiendo de esta manera, plantear estrategias contables, econdmicas y

administrativas de mejoramiento para la direccion de primera financia.

Por Uultimo, ademas de las estrategias planteadas, se realizard un manual de
procedimientos que sirva como herramienta de identificacion de la estructura del proceso
de revision y legalizacion de cuentas, ademds, como un elemento fundamental a la hora

de capacitar el personal encargado de la documentacion necesaria para el proceso.



1 Contextualizacion del Trabajo
1.1 Problematizacion
La Direccion de Primera Infancia (DPI) del Centro Zonal Popayan, se encarga de
prestar los servicios de Educacién Inicial. Estos servicios son proporcionados a través

de operadores denominados EAS (Entidades Administradoras del Servicio).

Al inicio de la relacion contractual se establece el valor del contrato mediante un
presupuesto de ingresos y gastos que ademds, estipula la forma en que se haran los

desembolsos durante la vigencia del contrato.

Los contratos con la EAS implican el uso de recursos publicos, por lo tanto, su
ejecucion debe ser acorde a los lineamientos establecidos de Ley y por el ICBF.

Para realizar los desembolsos mensuales, existe un proceso de revision y legalizacion de
cuentas donde la EAS entrega una documentacion al apoyo financiero del DPI y que

sirven como soportes de la ejecucion del contrato.

Generalmente, las EAS no poseen el personal capacitado para diligenciar de manera
adecuada la documentacion solicitada, provocando que cometan errores recurrentes
como presentar facturas que no cumplen los requisitos de ley, calculos equivocados en

el valor de la ndmina o errores en el informe financiero.



Esta situacion causa un retraso en el proceso impidiendo que el apoyo financiero realice
la comparacion del presupuesto ejecutado con el aprobado, ademas genera en algunos

casos inexactitudes en el mismo. De acuerdo con lo anterior:

(En qué medida la capacitacion contribuira al mejoramiento del proceso de legalizacion
de cuentas y al control interno de las Entidades Administradoras del Servicio de la

Direcciéon de Primera Infancia del Centro Zonal Popayan?

1.2 Justificacion

Para la Direccion de Primera Infancia del Centro Zonal Popayén, el proceso de
legalizacion de cuentas es fundamental a la hora de garantizar el uso adecuado de los
recursos aportados de forma mensual por el ICBF a los contratos. El proceso de
legalizacion de cuentas se encarga de revisar y verificar todos los documentos y
evidencias entregados mensualmente por parte de las EAS encargadas de la ejecucion

de los contratos para la prestacion del servicio; a la direccion de primera infancia.

Por lo cual, es indispensable desarrollar estrategias contables, administrativas y
financieras que permitan visualizar los procedimientos correctos a la hora del
diligenciamiento de la documentacion, ademas, mejorar los mecanismos de control

interno que hasta el momento se tienen en la direccion.



Asi pues, es necesario realizar un diagndstico que permita evaluar y dar a conocer el
funcionamiento inicial de dicho proceso, mediante herramientas como la observacion y
verificacion documental en conjunto con cada uno de los encargados de diligenciar la

documentacion basica y la direccidn misma, con el fin de establecer puntos de mejora.

Mediante los resultados se entrara a analizar los marcos normativos presupuestales,
contables y financieros que puedan ayudar a determinar las bases para la propuesta de
seguimiento y capacitacion, y el planteamiento de las estrategias que permitan el
mejoramiento del control en las EAS y la direccion. Es importante formular un manual
de procedimientos para el proceso de legalizacion de cuentas con la finalidad de ofrecer
una descripcion actualizada, concisa y clara de las etapas del mismo y la documentacion

correspondiente.

Esta propuesta permitira aplicar diferentes conceptos y practicas contables adquiridas
durante el proceso de formacion profesional, apoyando a la direccion de Primera

Infancia y a las EAS durante el proceso de legalizacion de cuentas.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo General
Elaborar una propuesta de seguimiento y capacitacion dirigida a las Entidades
Administradoras del Servicio en el area de Primera Infancia del Centro Zonal

Popayéan, que permita orientar el diligenciamiento adecuado de la documentacion



basica, necesaria para que el proceso de legalizacion de cuentas sea presupuestable,
contable y financiero.
1.3.2  Objetivos Especificos

e Realizar un diagndstico que determine la situacion inicial del proceso de
legalizacion de cuentas de las Entidades Administradoras del Servicio.

o Identificar los lineamientos normativos presupuestales, contables y financieros,
necesarios para el desarrollo del proceso de legalizacion de cuentas.

o Plantear estrategias contables, financieras y administrativas que le permitan a las
Entidades Administradoras del Servicio un mejor control.

e Formular un manual de procedimientos y guia de capacitacion direccionada a la
implementacion de las estrategias planteadas en las Entidades Administradoras del

Servicio, con el fin de mejorar el proceso de legalizacion de cuentas.



2.1

2  Contextualizacion Teodrica

Marco Tedrico

Esta propuesta de seguimiento y capacitacion, abarca una serie de normas, politicas

contables, principios presupuestales y procedimientos para el proceso de legalizacion de

cuentas, que seran contenidos en un manual de procedimientos. Por lo tanto, es

importante tener claros algunos conceptos fundamentales para el desarrollo de este

proyecto. Estos conceptos han sido definidos por diferentes autores asi:

Capacitacion: es el medio que permite a la organizacion interpretar las necesidades
del contexto. Hablamos de proceso porque no sucede en forma rapida y puntual, sino
en el transcurso de cierto periodo de tiempo. La capacidad de aprendizaje orientada a
la accion es la aptitud hacia un cambio adaptativo expresado a través de una
conducta, dado que a través de la accion la persona se adapta al mundo laboral
transforméndolo, es decir, enfrentando y resolviendo los problemas de trabajo que se
presenten. Hablamos de modificacion puesto que las personas al aprender incorporan
algo que no tenian: un conocimiento, una habilidad o una actitud. En este marco,
llamaremos capacitacion efectiva al proceso en el que los sujetos involucrados
aplican lo aprendido durante la capacitacion al puesto de trabajo. (Guifiaza, 2004)

Manual de Procedimientos: es un medio escrito que sirve para registrar y dar
informacion clara respecto a una actividad especifica en una organizacion; coordina
de forma ordenada las actividades a seguir para lograr los objetivos especificos,

mostrando claramente los lineamientos e instrucciones necesarios para la mejora del
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desempefio; lo anterior significa que este documento contiene los pasos a seguir para
realizar una o mas funciones. (Diamond, 1983)

Manual de Procedimiento Contable: es un instrumento de informacion en el que se
recogen, de forma secuencial y cronologica las operaciones que deben seguirse para
la realizacion de las funciones del departamento contable. Los manuales contables
son documentos que sirven de guia para realizar los procedimientos contables en una
organizacion en el cual se detallan las politicas a seguir para el correcto manejo de
cada cuenta para poder garantizar que la informacion financiera sea mas

transparente. (Vivanco, 2017)

Presupuesto Publico: es una de las herramientas fundamentales para la ejecucion de
la politica economica por parte del Estado. Es el instrumento mediante el cual ejerce
su funciéon de financiador o proveedor directo de bienes y servicios. (Contaduria
General de la Nacion, n.f.)

Politicas Contables: son los principios, bases, convencionalismos, reglas y
procedimientos especificos adoptados por la entidad en la elaboracion y presentacion
de sus estados financieros. (NICSP-3, 2011).

Procedimiento: consiste en describir detalladamente cada una de las actividades a

seguir en un proceso laboral, por medio del cual se garantiza la disminuciéon de

errores. (Melinkoff, 1990)
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2.2 Marco Contextual
2.2.1 Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
El Instituto Colombiano de Bienestar Familiar — ICBF, es una entidad publica dotada
de personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio propio; creada mediante
la Ley 75 de 1968, que se encarga de la proteccion integral de la primera infancia, la
nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias en Colombia.
Esta entidad trabaja por la prevencion y proteccion integral de la primera
infancia, la nifiez, la adolescencia y el bienestar de las familias en Colombia,
brindando atencidon especialmente a aquellos en condiciones de amenaza,
inobservancia o vulneracion de sus derechos, llegando a méas de 8 millones de
colombianos con sus programas, estrategias y servicios de atencion con 33 sedes
regionales y 213 centros zonales en todo el pais. (ICBF, 2019)
2.2.2 Mision y Vision
e Mision: Promover el desarrollo y la proteccion integral de los nifos, nifias y
adolescentes, fortaleciendo las capacidades de las familias como entornos
protectores y principales agentes de transformacion social.
e Vision: Lideraremos la construccion de un pais en el que los nifios, nifias y
adolescentes se desarrollen en condiciones de equidad y libres de violencias.
2.2.3 Direccion de Primera Infancia
La Direccion de Primera Infancia (DPI) fue creada mediante el Decreto 987 de 2012 y
estd orientada a promover el desarrollo integral de la Primera Infancia. E1 DPI se

encarga de promover el desarrollo integral de las nifias y los nifios de cero a seis afios,
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mediante la proteccion y garantia de sus derechos, la educacion inicial, cuidado, salud,
nutricidn, proteccion y participacion. Estas acciones estdn enunciadas a través de la
Ley 1804 de 2016 (politica nacional para el desarrollo integral de la primera infancia).

2.2.4 Domicilio y Sede

El Centro Zonal Popayan pertenece al Instituto Colombiano de Bienestar Familiar —

Regional Cauca, se encuentra ubicado en la ciudad de Popayan, en la direccion Calle 7

# 24 — 25 del Barrio Santa Helena.

2.2.5 Funciones mas relevantes del DPI

e Liderar la implementacion de las politicas, planes, programas y proyectos relativos
a la Primera Infancia en el ICBF que estan definidos por el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social (DPS) y por las demds entidades y
organismos competentes.

o Disefiar estrategias de asistencia técnica dirigida a regionales, centros zonales y
prestadores de los servicios para la divulgacion y apropiacion de lineamientos y
rutas de atencidon de primera infancia, medicién y control de los avances en la
atencion, seguimiento y asesoria en su aplicacion.

e Definir los lineamientos y esquemas de operacion de los servicios que garanticen
los principios del Buen Gobierno, eficiencia y eficacia en el manejo de recursos y
avances en los resultados frente a la atencion integral de la primera infancia.

o Establecer, en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Control de Gestion,

las variables, indicadores e instrumentos que se requieran para la evaluacion y
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monitoreo de la politica publica de Primera Infancia con la medicion de los avances
de la atencion integral y cumplimiento nifio a nifio de los derechos impostergables.

e Definir y hacer seguimiento a sus metas, planes de accién e indicadores en
coordinacion con la Direccién de Planeacion y Control de Gestion, y el plan de
compras y plan de contratacion, en coordinacién con la Direccion de Logistica y
Abastecimiento.

e Coordinar con las direcciones regionales las actividades que sean de su
competencia, en trabajo conjunto con la Oficina de Gestion Regional.

e Asegurar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion, en coordinacion con la Direccion de Planeacion y Control de Gestion.

o Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competencia.

o Preparar y presentar informes de seguimiento y gestion de los procesos a su cargo.

o Asegurar el ejercicio de la supervision de los contratos a cargo de la dependencia.

2.2.6 Modalidades de Atencion para la Primera Infancia

e Modalidad Institucional: Esta modalidad est4 dirigida a nifias y nifios de primera
infancia desde los 2 afios, 11 meses y 29 dias; podran ser atendidos; nifias y nifios
entre los 6 meses y 2 afios (sala cuna) y hasta los 5 afios, 11 meses y 29 dias de

edad. Siempre y cuando no haya oferta de educacion preescolar.

Cuentan con profesionales capacitados para la orientaciéon de los diferentes
procesos y areas. El talento humano de estas unidades de servicio estd conformado

por un director, un asistente administrativo, agentes educativos, auxiliar
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pedagdgico, profesional psicosocial, auxiliar de servicios generales y profesional en
salud y nutricion.

e Modalidad Familiar: Esta modalidad esta dirigida a nifias y niflos en primera
infancia desde la concepcion hasta menores de 5 afios (hasta los 6 afios en donde no
haya otro servicio de educacidn inicial o un centro educativo de educacion formal).
Funciona en espacios comunitarios y lugares disponibles, concertados y
gestionados por la EAS, con familias fortalecidas en sus interacciones y en sus
capacidades de cuidado y crianza.

e Modalidad Comunitaria: Esta modalidad estd dirigida a nifias y nifios desde los
18 meses hasta los 4 afios 11 meses y 29 dias, que residen en zonas urbanas o
rurales, pertenecientes a familias focalizadas de acuerdo con los criterios definidos
por el ICBF y las caracteristicas del servicio. Son atendidos por una Madre o Padre
Comunitario, lider de su Hogar Comunitario.

2.2.7 Servicios para la Primera Infancia

o Hogares Comunitarios de Bienestar FAMI: Se encuentran dentro de la
Modalidad Familiar. Est4 dirigida a nifios y nifias desde su gestacion hasta los 2
afios y mujeres gestantes. Busca potenciar el desarrollo integral de las nifias y los
nifios en primera infancia mediante interacciones propias de sus identidades
culturales de su reconocimiento del patrimonio y las caracteristicas de sus entornos.
La atencion se realiza 11 meses al afio, con una intensidad de 96 horas al mes, de

las cuales 40 horas son para encuentros educativos grupales, 18 horas para
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encuentros educativos en el hogar, 12 horas en cualificacion del padre o madre
comunitaria y 26 horas de planeacion pedagdgica.

Hogares Comunitarios de Bienestar Familiar: Se encuentran dentro de la
Modalidad Comunitaria. El servicio opera bajo una estructura basica compuesta de
10 hasta 14 nifios y nifias segin la demanda o necesidad de cada territorio y por una
madre o padre comunitario. El servicio se presta en la vivienda de la madre o padre
comunitario durante 200 dias al afio.

Desarrollo Infantil en Establecimientos de Reclusion: Se encuentran dentro de la
Modalidad Familiar. El servicio opera en las zonas rurales a mujeres gestantes,
nifias y nifios de 4 afios, 11 meses y 29 dias, sin prejuicio de lo anterior se atenderan
nifias y nifios hasta los 5 afios, 11 meses y 29 dias de edad, siempre y cuando no
haya oferta de educacion preescolar del grado transicion en su entorno cercano. En
zonas urbanas vulnerables el servicio atiende exclusivamente a nifias y nifios
menores de 2 anos y mujeres gestantes. La atencion estd a cargo de un equipo
integrado por profesionales en las areas psicosociales, en nutricion o salud,

docentes, auxiliares pedagégicos, coordinador y auxiliar administrativo.
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2.2.8 Ubicacion en el mapa de procesos del ICBF

ESTRATEGICO H MISIONALES ‘ APOYO EVALUACION
Comunicacién Promocion y e Relacion Adquisicion de Evaluacién
N oic o Proteccion . N
Estratégica Prevencion conel N Bienes y Independiente
Ciudad Servicios
” — . P4
Coordinacién y [ [ ] ] Gestion de Inspeccion,
N Articulacion del - = — N Talento N Vigilanciay
SNBF y agentes Primera Niiiez y Familia Nutricién Responsabilidad Humano Control
Infancia | | Adolescencia N Penal
Adolescente
|| Direccionamiento Gestion Monitoreo y
Estratégico — Financiera \ Seguimiento a
\ Restablecimiento la Gestién
R de Derechos
Legalizacion de
U Mejora e Cuentas u Gestion
Innovacion Juridica
Gestion de U Servicios
\  Tecnologia e Administrativos
Informacion

2.3 Marco Legal
e CONPES 109 del 3 de diciembre de 2007: Mediante el cual materializa el
documento ‘Colombia por la Primera Infancia’ y fija estrategias, metas y recursos al
Ministerio de la Proteccion Social, Ministerio de Educacion y al ICBF, con el fin de
garantizar la atencion integral a esta poblacion.
e Constitucion Politica de Colombia: El Titulo XII, Capitulo 3 y 4, articulos 345 al
355, trata lo referente al presupuesto y en el Capitulo 4, articulos 356 al 364, trata la

distribucion de recursos y de las competencias.
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e Decreto 111 del 15 de enero de 1996: Por el cual se compilan la Ley 38 de 1989, la
Ley 179 de 1994 y la Ley 225 de 1995 que conforman el Estatuto Orgénico del
Presupuesto.

o Decreto 2411 del 30 de diciembre de 2019: Por el cual se liquida el Presupuesto
General de la Nacion para la vigencia fiscal de 2020, se detallan las apropiaciones y
se clasifican y definen los gastos.

e Decreto 4730 del 28 de diciembre de 2005: Por el cual se reglamentan las normas
organicas del presupuesto.

e Decreto 568 del 21 de marzo de 1996: Por el cual se reglamentan las Leyes 38 de

1989, 179 de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General de la Nacion.

Decreto 987 del 14 de mayo de 2012: Por el cual se modifica la estructura del

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF) “Cecilia De la Fuente de Lleras”

y se determinan las funciones de sus dependencias.

o Articulo 28. Funciones de la Direccion de Primera Infancia.

o Articulo 29. Funciones de la Subdireccion de Gestion Técnica para la atencion a
la primera infancia.

o Articulo 30. Funciones de la Subdireccion de Operacion de la atencion a la
primera infancia.

o Ley 1295 del 6 de abril de 2009: Por la cual se reglamenta la atencion integral de los

nifios y las nifias de la primera infancia de los sectores clasificados como 1, 2 y 3 del

Sisbén.
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Ley 1473 del 5 de julio de 2011: Por la cual se establece una regla fiscal y se dictan
otras disposiciones.
Ley 1508 del 10 de enero de 2012: Por la cual se establece el régimen juridico de las
Asociaciones Publico Privadas, se dictan normas orgdnicas de presupuesto y se
dictan otras disposiciones.
Ley 1804 del 2 de agosto de 2016: Por la cual se establece la politica de Estado para
el Desarrollo Integral de la Primera Infancia de Cero a Siempre.
Ley 2008 del 27 de diciembre de 2019: Por la cual se decreta el presupuesto de rentas
y recursos de capital y ley de apropiaciones para la vigencia fiscal del 10 de enero al
31 de diciembre de 2020.
Ley 617 del 6 de octubre de 2000: Por la cual se dictan otras normas tendientes a
fortalecer la descentralizacion, y se dictan normas para la racionalizacion del gasto
publico nacional.
Ley 75 del 30 de diciembre de 1968: Por la cual se dictan normas sobre filiacion y se
crea el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar (ICBF).
Ley 819 del 9 de julio de 2003: Por la cual se dictan normas organicas en materia de
presupuesto, responsabilidad y transparencia fiscal.
Ley 89 del 29 de diciembre de 1988: Por la cual se asignan recursos al Instituto

Colombiano de Bienestar Familiar y se dictan otras disposiciones.
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2.4 Marco Conceptual

Adiciones: Constituyen un tipo de modificacion al presupuesto aprobado
inicialmente y operan cuando se requiere incorporar recursos que no se contemplaron
en el contrato y que serviran de base para principiar gastos adicionales o para
aumentar los existentes.

Ahorro: todos los recursos que en el marco de la ejecucion del contrato y tomando
como base las canastas de los servicios, su ejecucion es inferior al costo indicativo de
la canasta, siempre y cuando se cumpla con todos los requerimientos técnicos y
administrativos del Manual operativo, es decir, la omision o no ejecucion de un
objeto del gasto durante un periodo no se considera ahorro.

Canasta: Es la descripcion cualitativa y detallada de los costos de la operacion del
servicio o modalidad, presentada para que las EAS puedan disefar su presupuesto.
Cobertura: Se refiere a la poblacion que tiene acceso a los servicios ofrecidos por el
ICBF por medio de las EAS.

Descuentos: el supervisor del contrato podra descontar de las solicitudes de
desembolso presentadas por las EAS, los conceptos establecidos en el manual
operativo.

Entidad Administradora del Servicio (EAS): son entidades sin animo de lucro que
se encargan de prestar los servicios de educacion inicial ofrecidos por el ICBF en sus
diferentes modalidades para la Primera Infancia, a través de un contrato de aportes
celebrado por ambas partes. Por lo tanto, son responsables de la ejecucion de los

recursos publicos destinados para la atencion. Estas organizaciones cuentan con
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capacidad instalada idonea que permite el cumplimiento de pardmetros de calidad
para la prestacion del servicio y son garantes directas de los derechos de las ninas y
nifos. Ademas, deben tener conocimiento sobre temas asociados a la administracion
publica, ejecucion presupuestal y gestion en programas dirigidos a la infancia bajo
los parametros establecidos en la politica de primera infancia

Inejecucion: todos los recursos asociados a raciones no entregadas, talento humano
no dispuesto para la prestacion del servicio y demds costos variables que no se
ejecutan al 100% por bajas coberturas, inasistencias, inicio tardio de la ejecucion del
contrato, UDS cerradas o trasladadas sin autorizacion del comité.

Liberaciones: Hace referencia a los recursos entregados por el ICBF a la EAS y que
no se requieren para la ejecucion del objeto y las obligaciones convenidas. Por lo
general, estos saldos conllevan a un procedimiento de modificaciéon contractual
autorizado por el Supervisor.

Modalidades: Son formas en las que se prestan servicios a nifios y nifias menores de
5 afos, a partir de las caracteristicas territoriales, disponibilidad de infraestructura,
necesidades de la poblacion, practicas culturales, entre otras. Cada Modalidad
incluye diferentes servicios respondiendo de maneras distintas al contexto de las
comunidades. Para la atencion a Primera Infancia son cuatro modalidades:
Institucional, Familiar, Comunitaria y Propia e intercultural.

Reinversion: Son recursos derivados de inejecuciones que la EAS podra solicitar al
Supervisor para que sean incorporados nuevamente al contrato mediante una

propuesta establecida por el operador.
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e Supervision: Consiste en el seguimiento y vigilancia técnica, administrativa,
financiera, contable, y juridica que, sobre el cumplimiento del objeto del contrato, es
ejercida por el mismo instituto cuando no se requieren conocimientos especializados.

e Unidad de Servicio (UDS): Se entiende como el lugar fisico donde se presta la
atencion a nifios y nifias y sus familias, en las distintas modalidades de atencion de
Primera infancia y sus servicios (Centros de Desarrollo Infantil, Hogares Infantiles,

Jardines Sociales y HCB, entre otros).
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3  Contextualizacion Metodologica
3.1 Unidad de analisis
La unidad de estudio corresponde a los 10 contratos entre el ICBF y las EAS en el
Centro Zonal Popayan — Regional Cauca, vigentes a la fecha. Estas unidades
proporcionaban tres tipos de servicios: HCB FAMI, HCB Familiar y Desarrollo Infantil

en Establecimientos de Reclusion.

3.2 Fuentes de informacion
3.2.1 Fuentes primarias
e Observacion del proceso de revision y legalizacion de cuentas.
» Entrevistas con el apoyo financiero encargado de las legalizaciones.
e Revision del archivo que contiene los documentos de las legalizaciones hechas a
los contratos desde diciembre de 2018 hasta Noviembre de 2019.
3.2.2 Fuentes secundarias
Manuales operativos, normas, resoluciones, formatos, referentes bibliograficos y
demas documentos que proporcionen informacion que permitan plantear estrategias

para el mejoramiento del control dentro de las EAS.

3.3 Descripcion de la metodologia
La teoria y el trabajo de campo son fundamentales para este proyecto, el cual, se
desarrollard desde el enfoque cualitativo permitiendo la recoleccién de datos a través

fuentes primarias y secundarias, con el fin de reunir informacién importante para
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realizar el diagnostico donde se reconocera el estado inicial del proceso de legalizacion

de cuentas.

Para el desarrollo de la propuesta se procede a través de diferentes actividades que
permitirdn el cumplimiento de los objetivos y resultados esperados, apoyandose en las
herramientas metodoldgicas antes mencionadas. Las actividades son las siguientes:

o Actividad I: Se realizara un diagnostico al proceso de Legalizacion de cuentas en el
DPI del Centro Zonal Popayén, con el objetivo de analizar el contexto situacional y
efectuar un reconocimiento inicial del mismo. Lo anterior, permitira identificar los
pasos a mejorar durante el proceso y direccionar el apoyo a los que realmente lo
necesitan.

e Actividad II: Estudio de la normatividad presupuestal y contable vigente que
permitan determinar los posibles modelos de aplicacion adaptables a las necesidades
del proceso de legalizacion de cuentas.

e Actividad III: Identificar los documentos basicos de referencia que deben presentar
las EAS para el proceso de legalizacion de cuentas. Una vez identificados, se
procederd a plantear las estrategias contables, presupuestales y financieras que
permitan el mejoramiento de dicho proceso.

e Actividad IV: Ya planteadas las estrategias, se procede a seleccionar la informacion

que estara contenida en el Manual de Procedimientos.
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e Actividad V: En esta actividad se preparara el plan de capacitacion, definiendo el

contenido de la misma, los métodos y las técnicas que se utilizaran para su
realizacion.

e Actividad VI: Se entregan a las EAS herramientas para el control de compras y

pagos, el manual de procedimientos, cartillas informativas y finalmente, se comunica

el plan de capacitacion y se procede a su ejecucion.



25

4 Desarrollo del trabajo
4.1 Actividad I
Se realizo un diagndstico al proceso de legalizacion de cuentas en el DPI del Centro
Zonal Popayan con el objetivo de analizar el contexto situacional y efectuar un
reconocimiento inicial del mismo, permitiendo identificar los pasos a mejorar durante el
proceso y direccionar el apoyo a los que realmente lo necesitan.
4.1.1 Desarrollo metodoldgico
Al realizar la recoleccion de datos para el diagnostico del proceso fue importante
utilizar herramientas metodologicas como la observacion, revision del archivo y

referentes bibliograficos.

A través de la observacion se presencid el proceso de revision y legalizacion de
cuentas correspondiente a los recursos de los meses desde octubre 2019 a marzo del
2020; donde participé tanto el Apoyo Financiero como el representante legal de cada
una de las EAS, en algunos casos, también hubo participacién de los tesoreros o el

contador de uno de los contratos.

En la revision de datos se tuvo acceso a la documentacion recibida por la Direccion
para la legalizacion de cuentas y que contiene tanto la documentacion requerida, como
los soportes de estos. Este archivo corresponde a las legalizaciones desde diciembre
del 2018 hasta noviembre de 2019, ya que, este periodo corresponde a la duracion de

los contratos con las EAS vigentes a la fecha.
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Finalmente, como referentes bibliograficos para contextualizar el proceso, se tomaron
anexos, manuales, guias y lineamientos técnicos para la Direccion de Primera Infancia
(DPI), especialmente para el proceso de Legalizacion de Cuentas.
4.1.2 Proceso de legalizacion de cuentas

El proceso de Legalizacion de Cuentas se encarga de revisar y verificar tanto los
documentos como las evidencias entregadas por las EAS quienes estan facultadas para
la ejecucion de los recursos del contrato. Este proceso se realiza de manera mensual
con el fin de garantizar la prestacion del servicio a la Primera Infancia y la correcta
utilizacion de los recursos. Ademas, tiene como objetivo establecer un mecanismo de
control interno que permita verificar la correcta ejecucion de los recursos entregados a
las EAS por el ICBF, teniendo en cuenta todos los lineamientos reglamentarios

dispuestos para ello.

A través de las diferentes metodologias se pudo establecer cinco procedimientos que
suceden durante el proceso de legalizacion de cuentas, sus objetivos y los responsables
de cada uno.
4.1.2.1 Citacion a la EAS por parte de apoyo financiero
e Objetivo: Convocar a los operadores adscritos a la direccion de Primera Infancia,
para dar inicio al proceso de legalizacion de cuentas; cumpliendo asi, con una de

sus obligaciones establecidas contractualmente.
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e Responsables: El Apoyo Financiero es responsable de citar a las EAS para la
entrega de la documentacion y para la posterior revision de la misma.

e Descripcion: En los tltimos cinco dias de cada mes, el Apoyo Financiero hara la
notificacion respectiva a cada uno de los operadores encargados de prestar los
servicios del ICBF, con el fin de informarles la fecha en que se debera presentar la
documentacion bésica para realizar una revision inicial por parte de ellos y dar

inicio al proceso de legalizacion de cuentas.

Posteriormente, se acordard otra fecha en la que el Representante Legal y el
Contador o Tesorero, se reunirdn con el Apoyo Financiero para verificar de
manera presencial el proceso de legalizacion de cuentas.
4.1.2.2 Entrega y revision de la documentacion basica para la legalizacion de
cuentas.

e Objetivo: Verificar que la informacion contenida en la documentacién basica
entregada por los operadores corresponda a la ejecucion del contrato del periodo a
legalizar y que se haya realizado conforme a los lineamientos y normas que
regulan la administracion de los recursos financieros, garantizando el uso

adecuado de los recursos aportados por el ICBF a los contratos.

o Responsables: Las Entidades Administradoras del Servicio son responsables de
entregar la documentacion y el Apoyo Financiero es responsable de realizar la

revision de la documentacion.
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e Descripcion: Una vez la EAS entregue la documentacion solicitada por la
Direccion de Primera Infancia, el Apoyo Financiero efectuara una revision inicial
de la documentacion para asegurarse que la totalidad de documentos hayan sido
proporcionados y de esta manera asegurarse que la legalizacion proceda

correctamente.

Para la segunda fecha acordada, el Apoyo Financiero por parte del ICBF se retine
con el Representante Legal y el Contador o Tesorero de la EAS para realizar una
segunda revision y verificacion de la documentacion presentada por el operador.
Aqui se tendran en cuenta distintos parametros establecidos por las EAS para su
validez, por ejemplo, el uso de los formatos determinados por el ICBF para la
presentacion de algunos documentos o que los soportes de la ejecucion cumplan
con los parametros propuestos por el estatuto tributario y el codigo de comercio.
4.1.2.3 Reporte de inconsistencias durante el proceso

e Objetivo: Informar a la EAS encargada de la ejecucion del contrato, y de ser
necesario al Supervisor del mismo, acerca de inconsistencias o irregularidades en
la documentacion bésica que indiquen una administracion errada de los recursos
financieros entregados por el ICBF.

» Responsables: El Apoyo Financiero es responsable de reportar las inconsistencias
encontradas referentes a la documentacion presentada, y por ende en la ejecucion

del contrato.
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e Descripcion: Al terminar la revision y verificacion de los documentos
presentados por la EAS, el Apoyo Financiero procedera a realizar un Reporte de
Inconsistencias, en caso de considerar que la documentacion no cumple con los
requerimientos establecidos por el ICBF o que se hayan encontrado
contradicciones con los lineamientos a los que se acoge cada contrato. Si no se
presentan inconsistencias con la documentacion, el Apoyo Financiero pasara
directamente a hacer el Acta de Legalizacion para el periodo.

4.1.2.4 Expedicion del Acta de legalizacion

e Objetivo: Establecer mediante un documento todos los saldos de ahorros e
inejecuciones y los valores a descontar o adicionar en las autorizaciones de pago,
con el fin de sentar un precedente para los desembolsos posteriores contemplados
en el contrato con la EAS.

o Responsables: El Apoyo Financiero es responsable de expedir el Acta de
Legalizacion.

e Descripcion: Al finalizar la revision de la documentacion bésica y haber
realizado las correcciones solicitadas en el Reporte de Inconsistencias, si fue
requerido; entonces, se procede a elaborar el Acta de Legalizacion de cuentas, en

el formato establecido por el ICBF.

En esta informe queda registrado el resultado del ejercicio de legalizacion
mensual con las observaciones y comentarios pertinentes. El acta de legalizacion

de cuentas contiene la siguiente informacion:
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o Informacion general del contrato.
o Seguimiento al uso de los aportes.
o Seguimiento a la ejecucion presupuestal y financiera del contrato.
o Detalle de los saldos de inejecucion objeto de liberaciones.
o Informe acerca del calculo de los descuentos a realizar en relacién con los
registros de beneficiarios en el sistema de informacion “Cuéntame”.
o Detalle del anélisis de bajas coberturas por mes.
4.1.2.5 Autorizacion del desembolso

e Objetivo: Certificar que se ha realizado la legalizacion del contrato conforme a
los lineamientos establecidos para el mismo, con el fin de permitir el siguiente
desembolso de los recursos.

e Responsables: El Apoyo Financiero es responsable de dar su aprobacion al
supervisor para realizar el desembolso de los recursos.

e Descripcion: Finalmente, el Apoyo Financiero informard al Supervisor del
contrato, la autorizacion del desembolso para el periodo respectivo.
Adicionalmente, se le informard acerca de los hallazgos y/o situaciones relevantes
que surgieron durante el proceso de Legalizacion de cuentas, los valores a
descontar o adicionar en las autorizaciones de pago respecto a los desembolsos
contemplados en el contrato y los valores a descontar o adicionar que seran objeto

de modificacion del mismo.
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El Apoyo Financiero y el Supervisor del contrato, se encargaran de socializar a la
EAS, el Acta de Legalizacion de cuentas, con el proposito de notificar los valores
y el tiempo otorgado para la subsanacion de los hallazgos, complementacion de la

informacion o aclaraciones segln el caso.

4.1.3 Diagrama de flujo del proceso de legalizacion de cuentas

Lista de chequeo
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Reporte de inconsistencias
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4.1.4 Seguimiento y control
El ICBF ha designado mecanismos de seguimiento y control con el fin de garantizar la
atencion de calidad a los nifios y nifias, mediante el cumplimiento pertinente de las
obligaciones pactadas con las EAS. Al realizarse un ejercicio de evaluacion perioddica
permite comparar el comportamiento de unas variables establecidas (la prestacion del
servicio, ejecucion del contrato de aportes y convenios, y las estrategias de control
social) durante la ejecucion del contrato.
4.1.4.1 Instancias para el seguimiento y apoyo a la supervision.
e Comité Técnico Regional: Es la instancia en la cual los Centros Zonales, la
Direccion Regional y la Sede de la Direccion General del ICBF hacen seguimiento
a la prestacion de los servicios en las diferentes modalidades de atencion en primera
infancia. Este Comité se reunird minimo una vez por semestre y cada vez que se
requiera, durante la vigencia de los contratos de aporte y convenios

interadministrativos. (ICBF, 2018, p.147).

Algunas de sus funciones mas importantes son:

o Identificar la efectividad de la articulacion de los diferentes sectores
involucrados en la politica de Estado para el desarrollo integral de la primera
infancia.

o Consolidar las necesidades de gestion con los sectores del Sistema Nacional de

Bienestar Familiar (SNBF) para garantizar las atenciones y entregar el reporte al
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referente del SNBF en Centro Zonal o Regional, con el fin de lograr la atencion
efectiva del restablecimiento de Derechos a través del Sistema.
o Realizar un analisis por Centro Zonal frente al cumplimiento del objeto y
obligaciones contractuales de las EAS a cargo.
o Seguimiento al cumplimiento de pagos desde el ICBF por Centro Zonal.
o Revision de la priorizacion y atencion frente a las evidencias en los diagnosticos
sociales situacionales de la primera infancia en el Departamento.
Comités Técnicos Operativos: Es la instancia encargada de coordinar acciones y
apoyar el seguimiento técnico, administrativo y financiero del contrato o convenio,
y validar los procesos y procedimientos requeridos para la adecuada prestacion del
servicio. Estara integrado por parte del ICBF por el supervisor del contrato, el
Coordinador del Centro Zonal y un delegado del ICBF designado por el Centro
Zonal. Por la EAS deberd asistir el Representante legal o a quién éste designe con
facultad para la toma de decisiones, cuya delegacion debera estar debidamente

soportada. (ICBF, 2018, p.148)

Estos comités se encargaran de revisar y avalar el cronograma del desarrollo
general de las actividades presentado por la EAS de las obligaciones contractuales.
Ademas, realizan la aprobacion del talento humano a contratar y la socializacion
del manual operativo, los formatos, fechas de presentacion de cuentas, lectura y
revision detallada del contrato y demads aspectos que faciliten la ejecucion del

mismo. La regularidad de las reuniones del comité sera definida en el contrato. Sin
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embargo, se podrd convocar a sesiones extraordinarias si se requiere. Algunas de

sus funciones mas importantes son:

O

Aprobar el presupuesto inicial de acuerdo con los costos de referencia del
Servicio.

Determinar las fechas exactas de inicio, suspension y reinicio de atencion directa
en los casos que se requiere y segun el servicio y dias de atencion por vigencia
de cada uno de éstos.

Aprobar la redistribucion y reinversion interna de los recursos a que haya lugar
en el presupuesto presentado por la EAS, siempre y cuando no afecte el
cumplimiento de las condiciones de calidad, ni el valor total del contrato, y que
no esté en contravia de las directrices impartidas por el DPIL.

Revisar, validar y hacer seguimiento a la contratacion del talento humano,
acordes con los perfiles establecidos para la prestacion del servicio.

Revisar, aprobar y hacer seguimiento a la adquisicién y uso de la dotacion,
cuando se deben hacer ajustes de acuerdo con las particularidades de la
poblacion y el contexto.

Realizar seguimiento presupuestal a la ejecucion del contrato.

Sugerir la adopcion de las medidas o acciones que permitan el cumplimiento del
objeto y obligaciones del contrato, previendo y proponiendo acciones de mejora

frente a las dificultades que se presenten en la ejecucion del mismo.
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4.1.4.2 Indicadores

Desde la Direccion de Primera Infancia se formularon los indicadores que permitan

evaluar y controlar la operacion de las modalidades de educacion inicial. Estos

indicadores son elementos de referencia que brindan informacion cuantitativa para
hacer seguimiento, denominado “Tablero de control”. Este comité se realizard una
vez por semestre y deberd organizarse con el resto de las modalidades de atencion.

(ICBF, 2018, p.151)

4.1.4.3 Mecanismos de control social

e Procesos de socializacion de los servicios de primera infancia: Las EAS
aplicaran la guia de socializacion de los servicios de primera infancia y realizaran
dos actividades de “Socializacion de los Servicios de Primera Infancia que se
enmarca en la Estrategia de Legalidad y Transparencia liderada desde la
Direccion de Primera Infancia y que se constituye en un referente institucional de
lucha contra la corrupcion” (ICBF, 2018, p.152).

o Comités de vigilancia conformados por las familias usuarias: El control social
se funda en la evaluacion hecha por las nifias, nifios y sus familias, referente a las
condiciones de la prestacion del servicio, promoviendo asi la participacion
democrética de éstos. Los Centros Zonales promoveran la creacion de Comités de
Control y Vigilancia en los que se dara a conocer los objetivos, componentes y
funcionamiento de los servicios, para que éstos tengan elementos fundamentados

sobre los cuales se debe ejercer el control y la vigilancia. La conformacion y
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funciones de este Comité seran orientadas por la Direccion del Sistema Nacional
de Bienestar Familiar.

e Veedurias ciudadanas: La EAS y el Centro Zonal del ICBF, llevaran a cabo
acciones para articular con la Personeria municipal, entidad competente, procesos
de capacitacion y formacion con el fin de promover la organizacion de los padres
de familia, asi como las asociaciones de padres usuarios para que apoyen los
diferentes servicios, a través de diversos comités, redes y otras estrategias de
organizacion comunitaria para la cultura, la recreacion, la salud, el saneamiento
basico ambiental, y los comités de vigilancia y control social. (ICBF, 2018, p.152)

4.1.5 Diagnéstico
Una vez establecidos los procedimientos y actividades del proceso de legalizacion de
cuentas a través del desarrollo metodologico, se puede establecer un diagnostico

inicial del mismo.

En esta parte se detectd que el enfoque serd la vigilancia de la ejecucion presupuestal,
exigiendo para ello que todo acto que suponga ejecutar el presupuesto esté
debidamente soportado y registrado para el actual y posterior control, asi como en
términos generales, exigir el correcto uso de los recursos frente al cumplimiento de las
obligaciones contractuales.
4.1.5.1 Observaciones
Se pudo evidenciar el problema principal en el que se justifica el proyecto. El poco

conocimiento por parte de las EAS acerca de herramientas tecnoldgicas, principios
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contables, financieros y presupuestales, generan inconvenientes dentro del proceso

de revision y legalizacion de cuentas.

De acuerdo con lo anterior, los errores o inconvenientes mas comunes que Se
presentan durante el proceso son los siguientes:
o Facturas de compras:

o Facturas sin informacion de la EAS, especialmente NIT, nombre o informacion
adicional de contacto como teléfono y direccion.

o El cliente y/o NIT no corresponden al de la EAS encargada de los recursos.

o Facturas sin fecha o con fechas que no corresponden al periodo a legalizar.

o En algunos casos, las operaciones de las facturas hechas a mano se encontraban
mal elaboradas; Otras no contenian el valor unitario de los productos, tan solo
la cantidad y el total. Ademas, se hallaron tachones o niimeros que no eran
muy claros.

o Compras de algunos productos a través de proveedores que no estdn
autorizados para la venta de los mismos.

e Pagos de nomina y otras planillas:

o En algunos casos, los dias laborados a liquidar de la relaciéon de ndémina
presentada por la asociacion, no coincidian con los de la planilla de pagada.

o Se generan inconsistencias al realizar la liquidacion de licencias, incapacidades

o reemplazos.
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o No se presenta la planilla de reemplazos, donde se relacionan los dias
laborados, salario y deducciones de dicho personal.

o El pago de la planilla de ndmina y la planilla de seguridad social se realiza muy
cercana a la fecha limite, siendo estd muy lejana al tiempo de recepcion de
documentos para el proceso de legalizacion.

e Certificados de cumplimiento:

o Los certificados de cumplimiento, a cargo del Contador Publico, estdn
firmados sin el nimero de la tarjeta profesional.

e Ejecucion Presupuestal:

o Algunas EAS no tienen claridad respecto a la ejecucion correcta de los
recursos.

e Dado que el proceso de legalizacion es una parte fundamental de la ejecucion de
los contratos, cabe mencionar un error relevante que se ha podido evidenciar: al
realizar el contrato entre el ICBF y la EAS, uno de los requerimientos es que esta
ultima posea una cuenta bancaria en ceros al inicio del contrato, en la cual, se
harédn unicamente los desembolsos de recursos correspondientes. Dicho requisito
no se cumple actualmente.

4.1.5.2 Consecuencias

o El informe financiero al registrar la ejecucion de los recursos en los diferentes
rubros se ve afectado por las observaciones previas, ya que, al corregir alguno de
los documentos anteriores se modificara el mismo. De igual forma, afectard el

Libro Fiscal presentado inicialmente.
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e La fecha de los pagos de némina es indispensable, dado que, se podria incurrir en
intereses de mora al postergar la fecha, ademas, ocasionar la vulneracion de los
derechos del trabajador.

e Al no haber documentaciéon firmada, se deja en duda la veracidad de la
informacion.

o No se generaran los reembolsos respectivos para dar continuidad al contrato.

o Puesto que las cuentas bancarias no estaban en ceros al inicio de los contratos, se
ha generado confusion con las EAS respecto a la ejecucion de los dineros que se
encuentran actualmente en estas, ya que, revisando las actas de legalizacion mes a
mes, los saldos no coinciden.

o Finalmente, la consecuencia mas importante que se puede evidenciar es: la mala
ejecucion presupuestal, ya que, estos recursos al no ser efectuados de la manera
correcta generaran inconsistencias que repercutiran en la estabilidad del contrato

con la EAS.

4.2 Actividad II
Se realiza un estudio de la normatividad presupuestal y contable vigente que permita
determinar los posibles modelos de aplicacion adaptables a las necesidades del proceso

de legalizacion de cuentas.
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4.2.1 Principios Presupuestales
En la elaboracion del Presupuesto Publico se deberan incorporar los Principios
Presupuestales como base fundamental para el desarrollo de diversos aspectos en

relacion con la formulacion, elaboracion, aprobacion y ejecucion del presupuesto.

Estos se encuentran consignados en el Estatuto Organico del Presupuesto en el articulo

12 del Decreto 111 de 1996, asi: “Los principios del sistema presupuestal son: la

planificacion, la anualidad, la universalidad, la unidad de caja, la programacion

integral, la especializacion, inembargabilidad, la coherencia macroecondémica y la
homeostasis. (Ley 38 de 1989, art. 8, Ley 179 de 1994, art. 4)”. Asi mismo, el Decreto

111 de 1996, expresa en qué consiste cada uno de ellos:

o Planificacion: El presupuesto deberd guardar concordancia con el Plan de
Desarrollo, el Plan de Inversiones, el Plan Financiero y el Plan Operativo Anual de
Inversiones. Articulo 13.

e Anualidad: El afo fiscal comienza el 1° de enero y termina el 31 de diciembre de
cada ano. Después del 31 de diciembre no podran asumirse compromisos con cargo
a las apropiaciones del afno fiscal que se cierra en esa fecha, y los saldos de
apropiacion no afectados por compromisos caducaran sin excepcion. Articulo 14.

o Universalidad: El presupuesto contendra la totalidad de los gastos publicos que se
espere realizar durante la vigencia fiscal respectiva. En consecuencia, ninguna
autoridad podra efectuar gastos publicos, erogaciones o transferir crédito alguno

que no figuren en el presupuesto. Articulo 15.
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e Unidad de caja: Con el recaudo de todas las rentas y recursos de capital se
atendera el pago oportuno de las apropiaciones autorizadas en el presupuesto
general de la entidad, salvo expresa excepcion legal para recursos con destinacion
especifica creados por la Constitucion y la ley. Articulo 16.

e Programacién integral: Todo programa presupuestal deberd contemplar
simultdneamente los gastos de inversion y de funcionamiento que las exigencias
técnicas y administrativas demanden como necesarios para su ejecucion y
operacion, de conformidad con los procedimientos y normas legales vigentes.
Articulo 17.

o Especializacion: Las apropiaciones deben referirse en cada organo de la
administracion a su objeto y funciones, y se ejecutaran estrictamente conforme al
fin para el cual fueron programadas. Articulo 18.

o Inembargabilidad: Son inembargables las rentas incorporadas en el Presupuesto
General de la Nacidn, asi como los bienes y derechos de los 6rganos que lo
conforman. No obstante la anterior inembargabilidad, los funcionarios competentes
deberan adoptar las medidas conducentes al pago de las sentencias en contra de los
organos respectivos, dentro de los plazos establecidos para ello, y respetaran en su
integridad los derechos reconocidos a terceros en estas sentencias. Se incluyen en
esta prohibicion las cesiones y participaciones de que trata el capitulo 4 del titulo
XII de la Constitucion Politica. Los funcionarios judiciales se abstendran de
decretar 6rdenes de embargo cuando no se ajusten a lo dispuesto en el presente

articulo, so pena de mala conducta. Articulo 19.
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e Coherencia macroeconémica: El presupuesto debe ser compatible con las metas
macroeconomicas fijadas por el Gobierno en coordinaciéon con la Junta Directiva
del Banco de la Republica. Articulo 20.

o Homeostasis presupuestal: El crecimiento real del presupuesto de rentas de la
entidad territorial, incluida la totalidad de los créditos adicionales de cualquier
naturaleza, deberd guardar congruencia con el crecimiento de la economia, de tal
manera que no genere desequilibrio economico. Articulo 21.

4.2.2 Componentes del Sistema Presupuestal

El sistema presupuestal es un conjunto de herramientas dirigido a organizar la

informacion financiera en los entes publicos para optimizar la utilizacion de los

recursos y la satisfaccion de las necesidades de la poblacion de acuerdo con las

competencias que le han sido asignadas constitucional y legalmente.

De acuerdo con el articulo 6° del Decreto 111 de 1996, por el cual se constituye el
Estatuto Organico del Presupuesto nos dice que, el Sistema Presupuestal “Estd
constituido por un plan financiero, por un plan operativo anual de inversiones y por el

i)

presupuesto anual de la Nacion.’

El Sistema Presupuestal estd conformado por el Plan Financiero (contenido en el
Marco Fiscal de Mediano Plazo - MFMP), el Plan Operativo Anual de Inversiones

(POAI) y el Presupuesto Anual de la Nacion; como elementos complementarios estdn
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el Plan de Desarrollo, el Plan Plurianual de Inversiones y el Plan Anual Mensualizado
de Caja (PAC).

e Plan Financiero: Es un instrumento de planificacion y gestion financiera de
mediano plazo del sector publico, que tiene como base las operaciones efectivas
de las entidades cuyo efecto cambiario, monetario y fiscal sea de tal magnitud que
amerite incluirlas en el Plan. Tomar4 en consideracion las previsiones de ingresos,
gastos, déficit y su financiacion compatible con el Programa Anual de Caja y las
Politicas Cambiaria y Monetaria. (articulo 7° del Decreto 111 de 1996)

e Marco Fiscal de Mediano Plazo (MFMP): Es un instrumento de planeacién
fiscal y gestion financiera que procura garantizar la viabilidad y sostenibilidad de
las finanzas publicas de los distintos niveles de gobierno. E1 MFMP fue creado
por la Ley 819 de 2003 y en este se incluira el Plan Financiero, con la fijacion de
metas de superdvit fiscal y de sostenibilidad de la deuda. Con esta herramienta, las
Entidades Territoriales proyectan las finanzas a diez aflos y soportan la
elaboracion de los presupuestos anuales, sin involucrar las condiciones politicas
que afectan la gestion en el logro de sus objetivos de politica de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la norma.

e Plan Operativo Anual de Inversiones: Contiene la inversion directa e indirecta
y todos los proyectos a ejecutar, clasificados por sectores, 6rganos, entidades,
programas y regiones. Ademds, indicaran su prioridad y las vigencias

comprometidas especificando su valor. Cada proyecto debera ser coherente con lo
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establecido en el Plan Financiero y su contenido debera guardar concordancia con

el Plan Plurianual de Inversiones componente del Plan de Desarrollo y el MFMP.

Presupuesto Anual: El Estatuto Organico del Presupuesto determina como

ultimo elemento del sistema presupuestal el Presupuesto anual, el cual, contiene la

estimacion de los ingresos que se recaudaran, asi como la autorizaciéon maxima de
los gastos de funcionamiento, deuda e inversion, durante la vigencia fiscal. “La
ley anual sobre el Presupuesto General de la Nacion es el instrumento para el
cumplimiento de los planes y programas de desarrollo economico y social”

(articulo 10 del Decreto 111 de 1996).

El Presupuesto General de la Nacion, a su vez, se compone de tres partes:

a. Presupuesto de rentas: Contiene la estimacion de los ingresos corrientes, las
contribuciones parafiscales, recursos de capital y fondos especiales.

b. El presupuesto de gastos o ley de apropiaciones: En este se incluyen las
apropiaciones para la Rama Judicial, la Rama Legislativa, la Fiscalia General
de la Nacion, la Procuraduria General de la Nacion, la Defensoria del Pueblo,
la Contraloria General de la Republica, la Registraduria Nacional del Estado
Civil que incluye el Consejo Nacional Electoral, los ministerios, los
departamentos administrativos, los establecimientos publicos y la Policia
Nacional, distinguiendo entre gastos de funcionamiento, servicio de la deuda
publica y gastos de inversion, clasificados y detallados en la forma que

indiquen los reglamentos
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c. Disposiciones generales: Corresponde a las normas destinadas a garantizar
una correcta y eficiente ejecucion del presupuesto, las cuales rigen para el afo
fiscal en que se expiden.
Plan de Desarrollo: Es una herramienta de gestion que promueve el desarrollo
social en un determinado territorio y sienta las bases para atender las necesidades
insatisfechas de la poblacion y para mejorar la calidad de vida de todos los
ciudadanos. El Plan de Desarrollo sera elaborado con base en los objetivos y
metas propuestas en los Programas de Gobierno, teniendo en cuenta la situacion
financiera de la entidad para garantizar la sostenibilidad fiscal. Este instrumento
es fundamental para la preparacion del presupuesto y debe guardar concordancia
con el Plan Nacional de Desarrollo.
Plan Plurianual de Inversiones: Contempla la proyeccion de recursos y las
fuentes de los programas y proyectos de inversion por ejecutar en cada uno de los
afios del periodo de gobierno.
Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC): es un instrumento de manejo
financiero de ejecucion presupuestal, el cual contiene la totalidad de los ingresos
que se esperan recaudar desagregados por meses y fuente; igualmente, contiene la
desagregacion mensual de los pagos que se realizard por funcionamiento, servicio
de la deuda e inversion. Tiene como finalidad, regular los pagos mensuales para
garantizar el cumplimiento de las obligaciones con cargo a la vigencia fiscal y los
compromisos adquiridos de la vigencia anterior que hacen parte de las reservas

presupuestales.
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4.2.3 Ciclo Presupuestal.
El Ciclo Presupuestal es el conjunto de fases que se desarrollan anualmente y que
abarcan desde la elaboracion del Presupuesto hasta su terminacion. Este se encuentra

regulado por el Estatuto Organico del Presupuesto y el Decreto 1068 de 2015.

El andlisis del ciclo presupuestal permite comprender la politica econdémica del
proceso presupuestal. De acuerdo con el Decreto 4730 de 2005, el ciclo presupuestal
comprende siete fases importantes para el cumplimiento de las funciones del Estado:
e Programacion del proyecto de presupuesto
e Presentacion del proyecto al Congreso de la Republica
» Estudio del proyecto y aprobacion por parte del Congreso de la Republica
o Liquidacion del Presupuesto General de la Nacion
e FEjecucion
e Seguimiento y Evaluacién
Por otro lado, es importante tener en cuenta que de acuerdo a lo dispuesto por el
articulo 109 del Decreto 111 de 1996:
Las entidades territoriales al expedir las normas orgénicas de presupuesto deberan
seguir las disposiciones de la ley organica del presupuesto, adaptdndolas a la
organizacion, normas constitucionales y condiciones de cada entidad territorial.
Mientras se expiden estas normas, se aplicard la ley orgéanica del presupuesto en lo

que fuere pertinente.
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Es decir, las actividades relacionadas con el ciclo presupuestal a nivel territorial se
desarrollardn en el marco y en los términos previstos en las normas orgénicas de

presupuesto adoptadas por cada departamento, distrito y municipio.

4.2.4 Ejecucion del Presupuesto.
La ejecucion presupuestal se encuentra constituida en el decreto 111 de 1996 en los
articulos del 68 al 89. Primeramente, se encuentran los requisitos para afectar el
presupuesto:

No se podré ejecutar ningin programa o proyecto que haga parte del Presupuesto
General de la Nacidon hasta tanto se encuentren evaluados por el organo

competente y registrados en el Banco Nacional de Programas y Proyectos.

Los organos autorizados para cofinanciar, mencionados en la cobertura de esta
Ley Organica, cofinanciaran proyectos, a iniciativa directa de cualquier
ciudadano, avalados por las entidades territoriales, ante los oOrganos

cofinanciadores o a través de aquéllas.

Las entidades territoriales beneficiarias de estos recursos deberan tener
garantizado el cumplimiento de sus obligaciones correspondientes al servicio de la

deuda y aportar lo que les corresponda.
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Para entidades territoriales cuya poblacion sea inferior a 20.000 habitantes
conforme al censo de poblacion de 1985, se podran utilizar mecanismos

financieros alternativos para facilitar la cofinanciacion. (Articulo 68)

Asi mismo, el articulo 71 del EOP establece los requisitos que deben cumplir los actos
administrativos que tengan por finalidad afectar las apropiaciones presupuestales:
Todos los actos administrativos que afecten las apropiaciones presupuestales
deberan contar con certificados de disponibilidad previos que garanticen la
existencia de apropiacion suficiente para atender estos gastos.
Igualmente, estos compromisos deberdn contar con registro presupuestal para que

los recursos con €l financiados no sean desviados a ningtn otro fin.

En este registro se debera indicar claramente el valor y el plazo de las prestaciones
a las que haya lugar. Esta operacion es un requisito de perfeccionamiento de estos

actos administrativos.

En consecuencia, ninguna autoridad podrd contraer obligaciones sobre
apropiaciones inexistentes, o en exceso del saldo disponible, o sin la autorizacion
previa del Confis o por quien éste delegue, para comprometer vigencias futuras y

la adquisicién de compromisos con cargo a los recursos del crédito autorizados.
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Para las modificaciones a las plantas de personal de los 6rganos que conforman el
Presupuesto General de la Nacion, que impliquen incremento en los costos
actuales, sera requisito esencial y previo la obtencion de un certificado de
viabilidad presupuestal, expedido por la Direccion General del Presupuesto

Nacional en que se garantice la posibilidad de atender estas modificaciones.

Cualquier compromiso que se adquiera con violacién de estos preceptos creard
responsabilidad personal y pecuniaria a cargo de quien asuma estas obligaciones.

(Articulo 71)

A partir del articulo 73, se incorporan las diversas fases del proceso presupuestal:
a. Programa Anual Mensualizado de Caja (PAC)
b. Recaudos de rentas y giro de gastos.
c. Modificaciones al presupuesto.
d. Régimen de las apropiaciones y reservas
a. Programa anual mensualizado de caja. El EOP en su articulo 73 dispone lo
siguiente “La ejecucion de los gastos del presupuesto general de la Nacion se hard a

través del programa anual mensualizado de caja, PAC”. Ademas, orienta:

(...) El Programa Anual de Caja estara clasificado en la forma que establezca el
Gobierno y sera elaborado por los diferentes organos que conforman el

Presupuesto General de la Nacion, con la asesoria de la Direccion General del
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Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y teniendo en
cuenta las metas financieras establecidas por el Confis. Para iniciar su ejecucion,
este programa debe haber sido radicado en la Direccion del Tesoro Nacional del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
El PAC correspondiente a las apropiaciones de cada vigencia fiscal, tendrd como

limite méximo el valor del presupuesto de ese periodo.

Las modificaciones al PAC serdn aprobadas por la Direccion General del Tesoro
Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con base en las metas
financieras establecidas por el Confis. Esta podra reducir el PAC en caso de

detectarse una deficiencia en su ejecucion.

Igualmente, se podran reducir las apropiaciones cuando se compruebe una
inadecuada ejecucion del PAC o cuando el comportamiento de ingresos o las

condiciones macroecondmicas asi lo exijan (...). (Articulo 73)

b. Recaudo las rentas y giro de los gastos. El EOP en su articulo 89 contempla las
siguientes disposiciones respecto a la ejecucion de las apropiaciones y el régimen
de reservas:

Corresponde al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico efectuar el recaudo de
las rentas y recursos de capital del Presupuesto General, por conducto de las

oficinas de manejo de sus dependencias o de las entidades de derecho publico o
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privado delegadas para el efecto; se exceptian las rentas de que trata el articulo 22

de este estatuto (corresponde al articulo 34 del presente estatuto). (Articulo 75).

c. Modificaciones al presupuesto. En relacion con las modificaciones
presupuestales, el articulo 76 y siguientes del Decreto 111 de 1996 establecen:
En cualquier mes del afio fiscal, el Gobierno Nacional, previo concepto del
Consejo de Ministros, podra reducir o aplazar total o parcialmente, las
apropiaciones presupuestales, en caso de ocurrir uno de los siguientes eventos:
que el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico estimare que los recaudos del
afio puedan ser inferiores al total de los gastos y obligaciones contraidas que
deban pagarse con cargo a tales recursos; o que no fueren aprobados los nuevos
recursos por el Congreso o que los aprobados fueren insuficientes para atender los
gastos a que se refiere el articulo 347 de la Constitucion Politica; o que no se
perfeccionen los recursos del crédito autorizados: o que la coherencia
macroeconomica asi lo exija. En tales casos el Gobierno podra prohibir o someter
a condiciones especiales la asuncion de nuevos compromisos Yy

obligaciones. (Articulo 76)

Cuando, el Gobierno se viere precisado a reducir las apropiaciones presupuestales
o aplazar su cumplimiento, sefialard, por medio de decreto, las apropiaciones a las
que se aplican unas u otras medidas. Expedido el decreto se procederd a reformar,

si fuere el caso, el Programa Anual de Caja para eliminar los saldos disponibles
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para compromisos u obligaciones de las apropiaciones reducidas o aplazadas y las
autorizaciones que se expidan con cargo a apropiaciones aplazadas no tendran
valor alguno. Salvo que el Gobierno lo autorice, no se podran abrir créditos
adicionales con base en el monto de las apropiaciones que se reduzcan o aplacen

en este caso. (Articulo 77)

d. Régimen de las apropiaciones y reservas: El articulo 89 del EOP contempla las
siguientes disposiciones respecto a la ejecucion de las apropiaciones y el régimen
de reservas:

Las apropiaciones incluidas en el Presupuesto General de la Nacidn, son
autorizaciones maximas de gasto que el Congreso aprueba para ser ejecutadas o
comprometidas durante la vigencia fiscal respectiva. Después del 31 de diciembre
de cada afio estas a autorizaciones expiran y, en consecuencia, no podran

comprometerse, adicionarse, transferirse ni contracreditarse.

Al cierre de la vigencia fiscal cada o6rgano constituird las reservas presupuestases
los compromisos que al 31 de diciembre no se hayan cumplido, siempre y cuando
legalmente contraidos y desarrollen el objeto de la apropiacion. Las reservas
presupuestales so6lo podran utilizarse para cancelar los compromisos que les

dieron origen.
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Igualmente, cada 6rgano constituird al 31 de diciembre del afio cuentas por pagar
con las obligaciones correspondientes a los anticipas pactados en los contratos y a
la entrega de bienes y servicios.
El Gobierno Nacional establecera los requisitos y plazos que se deben observar
para el cumplimiento del presente articulo. (Articulo 89)
4.2.5 Seguimiento y Evaluacion.
El seguimiento y evaluacién presupuestal se encuentra establecida en el decreto 111
de 1996 en los articulos del 90 al 95. Le corresponde al Congreso de la Republica
ejercer el control politico del presupuesto sin perjuicio del control fiscal que le
compete a la Contraloria General de la Republica. De esta manera, el articulo 90 del
EOP establece que, en los siguientes términos:
ARTICULO 90. CONTROL POLITICO NACIONAL. Sin perjuicio de las
prescripciones constitucionales sobre la materia, el Congreso de la Republica
ejercerd el control politico sobre el presupuesto mediante los siguientes
instrumentos:
a. Citacion de los ministros del despacho a las sesiones plenarias o a las
comisiones constitucionales;
b. Citacion de los jefes de departamento administrativo, a las comisiones
constitucionales;
c. Examen de los informes que el Presidente de la Republica, los ministros del
despacho y los jefes de departamentos administrativos, presenten a

consideracion de las camaras, en especial el mensaje sobre los actos de la
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administracion y el informe sobre la ejecucion de los planes y programas, a que
hace referencia el numeral 12 del articulo 189 de la Constitucion Politica.

d. Andlisis que adelante la Camara de Representantes para el fenecimiento
definitivo de la cuenta general del presupuesto y del tesoro, que presente el

Contralor General de la Republica.

Al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico le serd atribuido el seguimiento
financiero del Presupuesto General de la Nacion. Por otra parte, al Departamento
Nacional de Planeacion le corresponde evaluar la gestion y realizar el seguimiento de
los proyectos de inversion publica, asi:
El Ministerio de Hacienda y Crédito Publico Direccién General del Presupuesto
Nacional, para realizar la programacion y la ejecucion presupuestal, efectuara el
seguimiento financiero del Presupuesto General de la Nacion, del presupuesto de
las empresas industriales y comerciales del Estado y de las sociedades de economia
mixta con régimen de empresa industrial y comercial del Estado dedicadas a
actividades no financieras y del presupuesto de las entidades territoriales en
relacion con el situado fiscal y la participacion de los municipios en los ingresos
corrientes de la Nacion. El Departamento Nacional de Planeacion evaluard la
gestion y realizara el seguimiento de los proyectos de inversion publica, ademas,
adelantara las funciones asignadas a este departamento en la Ley 60 de 1993

(articulo 92, EOP).
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Finalmente, “la Contraloria General de la Republica ejercera la vigilancia fiscal de la
ejecucion del presupuesto sobre todos los sujetos presupuestales (articulo 95, EOP)
4.2.6 Entorno del Sector Publico Colombiano.
El sector publico colombiano cumple con los fines y finalidades del Estado, en un
contexto con caracteristicas juridicas, econdmicas y sociales que condicionan el
SNCP. Las caracteristicas, referidas a aspectos locales y globales, constituyen los
macro-condicionantes generales del SNCP, en la medida que delimitan, definen y
orientan los propositos del mismo, es decir, el control de los recursos publicos, la
rendicion de cuentas, la gestion eficiente y la transparencia, segin planes,
presupuestos, y funciones de cometido estatal. (RCP, s.f., p.11)
o Entorno Juridico: Regula la naturaleza del Sector Publico, sus fines estatales, su
operacion, creacion, transformacion y liquidacion. Este entorno otorga facultades
e impone limitaciones para el desarrollo de sus funciones de cometido estatal, por
estar sujeto al principio de legalidad.
El entorno juridico obliga a cumplir el régimen presupuestal, las formas de
contratacion, el régimen laboral, las estructuras patrimoniales, el régimen
para la obtencidn y uso de recursos, el desarrollo de actividades econdmicas y
los criterios de gestion o produccion de bienes y servicios. El entorno juridico
delimita la toma de decisiones sobre los recursos economicos de las entidades

del Sector Publico. (RCP, S.F, p.12)
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e Entorno Econdémico: Este entorno se determina seglin la funcion econdémica de

las entidades del Sector Publico. Estas se agrupan en Gobierno General y
Empresas Publicas.

o Entidades del Gobierno General: Son entidades sin animo de lucro que

desarrollan actividades encaminadas hacia la produccion y provision, gratuita o
a precios economicamente no significativos, de bienes o servicios, con fines de
redistribucion de la renta y la riqueza. Sus recursos pueden proceder de
donaciones privadas o de organismos internacionales aunque mayormente
provienen del estado a través de tributos; por ende, la forma de su
administraciéon y su uso, estan vinculados estrictamente a un presupuesto
publico.
Esto implica que la capacidad de toma de decisiones estd limitada, puesto que
en la decision sobre el origen y uso de los recursos intervienen los 6rganos de
representacion correspondientes. La aplicacion y gestion de dichos recursos
se rige por los principios de la funciéon administrativa. (RCP, s.f., p.12)

o Empresas Publicas: Son entidades sin animo de lucro cuyos excedentes se

revierten a la comunidad mediante la distribucion de la renta y la riqueza. Estas
actian en condiciones de mercado y tienen vinculos econdmicos con el
gobierno, como participacion en su propiedad o en su control. Ademas,
desarrollan actividades encaminadas a la produccién de bienes o de servicios
para los fines del Estado. Dado que sus recursos no proceden en su mayoria del

estado, generardn informacién con criterios de contabilidad e informacion
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financiera de naturaleza privada. Sin embargo, estan sujetas a la aplicacion de
los principios, normas técnicas y procedimientos de contabilidad publica.

La gestion es descentralizada, delegada y desconcentrada, con capacidad de
decision sobre la asignacion de recursos econdOmicos bajo criterios de
responsabilidad. Al tener el gobierno general control o propiedad sobre tales
entidades, son significativas por representar una parte del patrimonio publico
o recibir algunos recursos del presupuesto. (RCP, s.f., p13)

o Entorno Social: El Estado a través de sus diferentes entidades tiene como
proposito esencial, “servir a la comunidad, promover la prosperidad general y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion Politica” (RCP,s.f.,p13); ademas, velara por la participacion
ciudadana en los diferentes aspectos de la Nacion (econdmico, politico y cultural),
mantener la integridad territorial, asegurar la convivencia pacifica, la vigencia de
un orden justo y la prevalencia del interés general.

4.2.7 La Entidad Contable Publica y los Recursos Publicos
La entidad contable publica es la unidad minima productora de informacion que
desarrolla funciones de cometido estatal y controla recursos publicos. Al ser entidades
sin animo de lucro que hacen uso de recursos publicos, deberdn realizar una gestion
eficiente; sujeta a diversas formas de control y a la rendiciéon de cuentas. “En
consecuencia, la entidad contable publica debe desarrollar el proceso contable y

producir estados, informes y reportes contables con base en las normas que expida el
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Contador General de la Nacion.” (RGP, 2017). Las entidades se pueden caracterizar
por ser unidad juridica y/o administrativa y/o econémica:

o Unidad Juridica: Su acto de creacion determina expresamente la personalidad
juridica.

o Unidad Administrativa: Creadas sin personeria juridica por medio de la
Constitucion Politica y demas disposiciones normativas, dotandolas de autonomia
para el cumplimiento de funciones especificas de cometido estatal.

o Unidades Economicas: Son las unidades a las que se destinen recursos publicos

para fines especificos, pero carentes de autonomia y/o de personeria juridica.

Recursos publicos: “Son todos los bienes, derechos y valores provenientes de
impuestos, tarifas, transferencias, donaciones, participaciones, aportes, partes de
capital, venta de bienes y servicios a precios de mercado y no mercado, y los definidos

como tales en las normas y disposiciones legales.” (RGP, 2017)

Dichos recursos estan relacionados con una estructura de presupuesto publico y tienen
como proposito desarrollar funciones de cometido estatal. Por esto, las entidades se
encuentran sujetas a entes de Control que evalian la responsabilidad en el
cumplimiento de las funciones asignadas y en el uso de los recursos publicos, en un
marco de legalidad. “La responsabilidad politica, legal y directiva orienta la gestion
eficiente de los recursos publicos, lo que implica que las entidades del Sector Publico

estan obligadas a la rendicion de cuentas.” (RGP, 2017)
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4.2.8 Regulacion De La Contabilidad Publica
4.2.8.1 Régimen de Contabilidad Publica
El Régimen de Contabilidad Publica (RCP) es el medio de Normalizacion y
Regulacion contable publica en Colombia. Este busca homogenizar la informacion
contable de las entidades publicas, a través de criterios, practicas contables, principios

o lineamientos para la preparacion, presentacion y conservacion de la misma.

La Contaduria General de la Nacién (CGN) en su Referente Teoérico y Metodologico

de la Regulacion Contable Publica, nos dice:
El RCP esta basado en una estructura metodologica para su construccion. La
sujecion a una metodologia garantiza coherencia, consistencia y legitimidad
conceptual al proceso de regulacion y normalizacion. Asi, este Régimen se
fundamenta, ademas de la autoridad legal, en preceptos lo6gicos y racionales que se
contrastan con la realidad organizacional y el entorno juridico, econémico y social
en el que se aplica; esta dinamica para la regulacion ha sido discutida, aceptada y
validada por la comunidad académica y profesional contable, por los diferentes

reguladores a nivel internacional y por los usuarios de la informacion.

De igual manera, este Régimen incorpora conceptos y criterios de los estandares
internacionales de informaciéon financiera de mayor aceptacion a nivel

internacional. Las normas locales han sido enriquecidas con los elementos
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internacionales aplicables al contexto local y estratégicos para la interaccion del
sector publico en un entorno globalizado. (RCP, s.f., p.14)

4.2.8.2 Estructura del Régimen de Contabilidad Publica
En el entorno econdmico se identifica que las entidades del sector publico se clasifican
de acuerdo a su funciéon como entidades de gobierno o como empresas. A la par,
dentro del grupo de las empresas se pueden distinguir dos tipos:
a) Las que cotizan en el mercado de valores, o captan o administran ahorro del
publico.
b) Las que no cotizan en el mercado de valores, y que no captan ni administran

ahorro del publico.

En el marco internacional existen dos estandares de informacion financiera que son de
aceptacion generalizada, a saber:

a. Marco Conceptual para la Informacion Financiera y las Normas
Internacionales de Informacion Financiera (NIIF) emitidos por el Consejo
de Normas Internacionales de Contabilidad: Este ha sido aceptado para las
empresas que cotizan sus instrumentos en un mercado publico de valores o que
captan o administran ahorro del publico.

b. Marco Conceptual para la Informacion Financiera con Proposito General
de las Entidades del Sector Publico y las Normas Internacionales de

Contabilidad del Sector Publico (NICSP) emitidos por el Consejo de
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Normas Internacionales de Contabilidad del Sector Publico: Este ha sido

aceptado para las entidades de gobierno.

La Contaduria General de la Nacion (CGN) define cuatro marcos normativos para la
preparacion y presentacion de informaciéon financiera de propdsito general,

considerando el entorno econdmico del sector publico colombiano.

La CGN también regula los aspectos relacionados con cualquier tipo de informacion
contable. Lo anterior, teniendo en cuenta que la informacion contable publica es un
instrumento de gestion y control de los recursos publicos. Por ende, establecera
lineamientos referentes a:
a) Los libros de contabilidad que llevan las entidades y organismos del sector
publico.
b) Los documentos que soportan legal, técnica, financiera y contablemente las
operaciones realizadas

c) Los requisitos que estos deben cumplir.

Ademas, se regulan elementos transversales que ayudan a la administracion,
salvaguarda y calidad de la informacidon u otros aspectos que no incluidos en los
marcos normativos como el control interno contable y el reporte de informacion

contable.
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4.2.9 Usuarios de la Informacion Financiera
“La Contabilidad Publica y sus estados, informes y reportes contables constituyen una
via para facilitar y satisfacer las necesidades informativas de los usuarios.” (RGP, s.f.)
Los usuarios, abarcan todas aquellas personas interesadas en conocer la informacion
financiera de una entidad o empresa publica con el propdsito de tomar decisiones

economicas, de control, presupuestales, entre otras.

El Marco Conceptual para la Preparacion y Presentacion de Informacion Financiera de
las entidades de gobierno, ha determinado los usuarios de acuerdo con las necesidades
y usos de la informacion financiera:

e La comunidad y los ciudadanos (cuyo bienestar y convivencia es el objetivo
fundamental de las funciones de cometido estatal) quienes, en su condicion de
contribuyentes y beneficiarios de los bienes y servicios publicos, tienen interés en
informacion financiera que les permita conocer la gestion, el uso y la condicion de
los recursos y el patrimonio publicos.

e Los organismos de planificacion y desarrollo de la politica econdmica y social los
cuales requieren informacion financiera para orientar la politica publica; coordinar
los cursos de accion de las entidades de gobierno segln el interés general y mejorar
la gestion eficiente de los recursos publicos, entre otras.

o Las propias entidades y sus gestores quienes estan interesados en realizar
seguimiento y control interno a sus operaciones, asi como en preparar estados

financieros para conocer su situacion financiera, realizar una gestion eficiente de
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los recursos publicos y rendir cuentas a los 6rganos de control administrativo,
fiscal, politico y ciudadano.

o Las agencias que efectian donaciones a entes de gobierno, los prestamistas que
suministran recursos a la entidad de gobierno o realizan transacciones con esta y los
que financian los servicios que presta, quienes requieren informacion para decidir si
continian o no apoyando o financiando las actividades presentes y futuras del
Gobierno.

e Los 6rganos de representacion politica como el Congreso, las Asambleas y los
Concejos que exigen la informacion contable para conocer el uso de los recursos
publicos con el fin de ejercer control politico y decidir sobre la financiacién de
programas, nuevas obras o proyectos por medio de la asignacion de dichos recursos
a través del presupuesto publico.

e Los organismos de control externo que demandan informacién financiera para
formar un juicio en relacion con el manejo, uso, gestion, conservacion y
salvaguarda de los recursos y el patrimonio publicos.

e La Contaduria General de la Nacion, para los fines de consolidacion y gestion de la
informacion financiera del sector publico.

4.2.10 Proceso Contable
El proceso contable es el conjunto ordenado de etapas, que tiene como proposito el
registro de los hechos econdomicos conforme a los criterios de reconocimiento,
medicion y revelacion establecidos en los respectivos marcos normativos, de tal

manera que la informacién financiera que se genere atienda las caracteristicas
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cualitativas definidas en los mismos. Un hecho econdémico es un suceso derivado de
las decisiones de gestion de los recursos de la entidad, que da origen, modifica o

extingue algin elemento de los estados financieros. (CGN, 2018)

Durante las etapas del proceso contable, se capturan datos acerca de las diferentes
actividades u operaciones de la entidad haciendo uso de la partida doble y la base de
devengo, que se sintetizaran en informes financieros utiles para los diferentes usuarios.
Tanto la captura de datos como los informes generados, se pueden obtener a través de

medios electronicos o manuales.

La Contaduria General de la Naciéon mediante Resolucion 625 de 2018, presenta las
etapas del proceso contable (Reconocimiento, Medicion posterior y Revelacion) que
permiten la preparacion y presentacion de informacion financiera.
4.2.11 Objetivos de la Informacion Financiera

El Marco normativo para entidades de gobierno de la CGN plantea lo siguiente: “Los
objetivos de la informacién financiera buscan que esta sea Util, a partir de la
satisfaccion de las necesidades de sus usuarios. En ese sentido, los objetivos de la
informacion financiera de las entidades de gobierno son: Rendicion de cuentas, Toma
de decisiones y Control.”

e Rendicion de cuentas: La informacion financiera sirve a los gestores publicos para

suministrar informacion, a los destinatarios de los servicios y a quienes proveen los
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recursos, sobre el uso y gestion de estos y el cumplimiento de las disposiciones
legales vigentes que regulan la actividad de la entidad.

e Toma de decisiones: La informacion financiera sirve a la entidad que la produce
para la gestion eficiente de sus recursos y a los usuarios externos, para la definicion
de la politica publica, la asignacion de recursos y el otorgamiento de financiacion.

e Control: La informacion financiera sirve para el ejercicio del control en dos
niveles: interno y externo. A nivel interno, el control se ejerce mediante el sistema
de control interno y a nivel externo, a través de diferentes instancias tales como la
ciudadania, las corporaciones publicas, el Ministerio Publico y los drganos de

control, inspeccion y vigilancia.

La informacion financiera contribuye a obtener informacion relacionada con:

a. La medida en que la administracion ha cumplido con su responsabilidad de
gestionar y salvaguardar los recursos de la entidad.

b. La capacidad que tiene la entidad para continuar financiando sus actividades y
cumplir sus objetivos operativos en el futuro.

c. La medida en que los recursos estdn disponibles para mantener las actividades
futuras de prestacion de servicios y los cambios, que se presenten durante el
periodo contable, en el valor y composicion de los recursos y en los derechos sobre

estos.



66

d. La determinacion de la distribucion de los bienes y recursos explotados por el
sector publico, y su impacto en la economia, lo cual facilita el seguimiento de
comportamientos agregados a través de subsistemas estadisticos;

e. Los importes de los flujos de efectivo futuros necesarios para pagar los intereses y
reembolsar derechos existentes sobre los recursos de la entidad.

f. Los costos de la prestacion de servicios y su financiacion a través de impuestos,
cargos a usuarios, contribuciones y transferencias, o por medio de endeudamiento
de la entidad.

g. La determinacion de la situacion del endeudamiento y la capacidad de pago de la
entidad.

h. La liquidez y grado de solvencia de la entidad.

1. La forma en que la entidad obtuvo y utilizo el efectivo durante el periodo.

j. El cumplimiento, por parte de la entidad, de los mandatos de gasto expresados en
términos de flujos de efectivo y de los flujos de efectivo necesarios para lograr los
niveles de prestacion de servicios previstos.

k. El origen de las variaciones en las partidas patrimoniales.

1. La capacidad de la entidad para proveer bienes y prestar servicios a corto, mediano
y largo plazo.

4.2.12 Caracteristicas Cualitativas de la Informacion Contable Publica
Las caracteristicas cualitativas de la informacion financiera son los atributos que esta

debe tener para que sea Util a los usuarios; es decir, para que contribuya con la
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rendicion de cuentas, la toma de decisiones y el control. Estas se dividen en
caracteristicas fundamentales y de mejora. (CGN, 2015)

4.2.12.1 Caracteristicas fundamentales. Las caracteristicas fundamentales son
aquellas que la informacion financiera debe cumplir necesariamente para que sea util
a sus usuarios. Se consideran caracteristicas fundamentales de la informacion
financiera, las siguientes: Relevancia y Representacion fiel.

o Relevancia: La informacion financiera es relevante si es capaz de influir en las
decisiones que han de tomar sus usuarios. Asi, esta influye en los usuarios si es
material y si tiene valor predictivo, valor confirmatorio, o ambos.

o La informacion es material o tiene importancia relativa, si su omision o
expresion inadecuada puede influir en las decisiones de los usuarios.

o La informacion financiera tiene valor predictivo si puede utilizarse como una
variable de entrada en los procesos empleados por los usuarios para
pronosticar resultados futuros.

o La informacién financiera tiene valor confirmatorio si ratifica o cambia

evaluaciones anteriores.

Los valores predictivos y confirmatorios de la informacion generalmente estan
interrelacionados; asi, la informacion que tiene valor predictivo habitualmente

tiene también valor confirmatorio.
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o Representacion fiel: Para ser util, la informacién financiera debe representar

fielmente los hechos econdmicos. La representacion fiel se alcanza cuando la
descripcion del fendémeno es completa, neutral, y libre de error significativo.

o La descripcion completa hace alusion a la inclusion de toda la informacion
necesaria para que un usuario comprenda cada hecho representado, y todas
las descripciones y explicaciones pertinentes.

o La descripcién neutral no tiene sesgo en la seleccion o presentacion de la
informacioén financiera ni de ninglin otro tipo; tampoco estd alterada para
incrementar la probabilidad de que la informacion se reciba de forma
favorable o adversa por los usuarios. Sin embargo, no significa que esta no
tenga influencia sobre el comportamiento de los usuarios sino que es util y
por tanto, es capaz de intervenir en las decisiones de los usuarios.

o Una descripcion libre de error significativo quiere decir que no hay errores u
omisiones que sean materiales (importantes), de forma individual o colectiva,
en la descripcion del hecho econdmico y que el proceso utilizado para
producir la informacion presentada se ha seleccionado y aplicado sin errores.

En este contexto, libre de errores no significa exacto en todos los aspectos.
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4.2.12.2 Caracteristicas de mejora. Las caracteristicas de mejora son aquellas
que, sin ser indispensables para que la informacion financiera sea util, incrementan la
utilidad de dicha informacién. Se consideran caracteristicas de mejora de la
informacion financiera, las siguientes: verificabilidad, oportunidad, comprensibilidad

y comparabilidad.

e Verificabilidad: La verificabilidad refiere a la capacidad de cualquier usuario
para confirmar la informacién financiera reportada por la entidad y asi,
asegurarles que la misma representa fielmente los hechos econdmicos. La
verificacion puede ser directa o indirecta:

o Verificacion directa: significa comprobar un valor u otra representacion
mediante observacion directa como, por ejemplo, cuando se cuenta efectivo.

o Verificacion indirecta: significa comprobar las variables de un modelo,
formulas u otra técnica y recalcular el resultado utilizando la misma
metodologia como, por ejemplo, cuando se verifica el valor del inventario
comprobando las variables (cantidades y costos) y se recalcula el saldo final
utilizando una misma suposicion de flujo de costo (por ejemplo, el método

primera entrada, primera salida).

Puede suceder que no sea posible verificar algunas explicaciones e
informacioén financiera prospectiva hasta un periodo futuro. Por ello, para

ayudar a los usuarios a decidir si quieren utilizar esa informacién, es



70
necesario revelar las hipotesis subyacentes, los métodos de recopilacion de la
informacion, y otros factores y circunstancias que la respaldan.

e Oportunidad: La informacion contable publica es oportuna si tiene la posibilidad
de influir a tiempo sobre la accidn, los objetivos y las decisiones de los usuarios
con capacidad para ello. Cierta informacion puede continuar siendo oportuna
durante un tiempo prolongado después del cierre del periodo contable, ya que,
algunos usuarios podrian necesitar identificar y evaluar tendencias, asi como
analizar informacion financiera de un periodo anterior.

o Comprensibilidad: La comprensibilidad significa que la informacion esta
clasificada, caracterizada y presentada de forma clara y concisa. En este sentido,
es comprensible si permite a los usuarios interesados formarse un juicio objetivo
sobre su contenido. La informacion financiera se prepara para usuarios que tienen
un conocimiento razonable del sector publico, las entidades de gobierno, las
actividades econdmicas y la regulacion contable aplicada.

o Comparabilidad: Permite a los usuarios identificar y comprender similitudes y
diferencias entre partidas. De esta manera, la informacion contable serd mas util al
ser comparable de una entidad a otra y sus estados financieros comparables de un
periodo a otro. La aplicacion de criterios uniformes contribuye a que la
informacion sea comparable. Sin embargo, cuando un cambio en un criterio
mejora la representacion fiel, es necesario revelar esta circunstancia de tal manera
que permita a los usuarios identificar los efectos producto del cambio y realizar

los andlisis comparativos correspondientes.
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4.2.13 Principios de Contabilidad Publica

Teniendo en cuenta la relevancia y representacion fiel como caracteristicas
cualitativas fundamentales de la informacion contable, las entidades tendran unos
lineamientos que orienten el proceso contable, las cuales, se conocen como
principios de contabilidad. “Los principios de contabilidad se aplican en las
diferentes etapas del proceso contable; por tal razon, hacen referencia a los criterios
que se deben tener en cuenta para reconocer, medir, revelar y presentar los hechos

econdmicos en los estados financieros de la entidad.” (CGN, 2015)

La Contaduria General de la Nacion mediante el Marco normativo para entidades de
gobierno, ha determinado los principios de contabilidad que observaran las entidades
en la preparacion de los estados financieros de propdsito general:

o Entidad en marcha: se presume que la actividad de la entidad se lleva a cabo por
tiempo indefinido conforme a la ley o acto de creacion; por tal razén, la
regulacion contable no estd encaminada a determinar su valor de liquidacion. Si
por circunstancias exodgenas o endogenas se producen situaciones de
transformacion o liquidacion de una entidad, se deben observar los criterios que se
definan para tal efecto.

e Devengo: los hechos econdmicos se reconocen en el momento en que suceden,
con independencia del instante en que se produce el flujo de efectivo o

equivalentes al efectivo que se deriva de estos, es decir, el reconocimiento se
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efectia cuando surgen los derechos y obligaciones, o cuando la transaccion u
operacion originada por el hecho incide en los resultados del periodo.

e Esencia sobre forma: las transacciones y otros hechos econdmicos de las
entidades se reconocen atendiendo a su esencia econdmica, independientemente
de la forma legal que da origen a los mismos.

e Asociacion: el reconocimiento de los ingresos con contraprestacion esta asociado
con los costos y gastos en los que se incurre para producir tales ingresos.

e Uniformidad: los criterios de reconocimiento, medicidon, revelacion vy
presentacion, se mantienen en el tiempo y se aplican a los elementos de los
estados financieros que tienen las mismas caracteristicas, en tanto no cambien los
supuestos que motivaron su eleccion. Si se justifica un cambio en la aplicacion de
tales criterios para mejorar la relevancia y la representacion fiel, la entidad debe
revelar los impactos de dichos cambios, de acuerdo con lo establecido en las
Normas.

e No compensacion: no se reconocen ni se presentan partidas netas como efecto de
compensar activos y pasivos del estado de situacion financiera, o ingresos, gastos
y costos que integran el estado de resultados, salvo en aquellos casos en que, de
forma excepcional, asi se regule.

e Periodo contable: corresponde al tiempo maximo en que la entidad mide los
resultados de sus hechos econémicos y el patrimonio bajo su control, efectuando
las operaciones contables de ajustes y cierre. El periodo contable es el lapso

transcurrido entre el 1 de enero y el 31 de diciembre. No obstante, se pueden
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solicitar estados financieros intermedios e informes y reportes contables para
propositos especiales, de acuerdo con las necesidades o requerimientos de las
autoridades competentes sin que esto signifique, necesariamente, la ejecucion de

un cierre.

En caso de conflicto entre los anteriores principios contables, prevalecera el
principio que mejor conduzca a la representacion fiel y relevancia de la
informacion financiera de la entidad.
4.2.14 Sistema documental contable
“El sistema documental contable tiene como objetivo establecer los criterios para
garantizar la inalterabilidad, integridad, verificabilidad, seguridad y conservacion de la
informacion financiera, regulando aspectos relativos a los documentos contables, los
cuales corresponden a los soportes, comprobantes y libros de contabilidad.” (RCP,
s.f.). La administracion del sistema documental contable, en cada entidad, sera

responsabilidad del representante legal o quien haga sus veces.

Los documentos contables son soportes, comprobantes y libros de contabilidad; en los
cuales se justifica cada uno de los hechos econdmicos de la entidad. En consecuencia,
podran ser parte del proceso contable e incorporarse en los estados financieros.
Ademas, los documentos contables pueden encontrarse impresos o en archivos

electronicos.
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Estos documentos deben cumplir con tres caracteristicas: autenticidad, integridad y
veracidad.

o Autenticidad: Es la certeza que existe sobre la persona que lo ha elaborado,
manuscrito o firmado el documento.

e Integridad: Un documento es integro cuando no se encuentra alterado, es decir,
cuando no se ha eliminado o adicionado informacion a la inicialmente establecida
en el documento, o cuando no se han modificado los archivos electronicos.

e Veracidad: Se considera que un documento cumple con esta caracteristica
cuando la declaracion que contiene corresponde a la realidad.

4.2.15 Soportes de contabilidad.
Los soportes de contabilidad son documentos que contienen informacion sobre los
hechos econdémicos. Las operaciones realizadas por la entidad deberan estar
respaldadas en documentos, de manera que la informacion registrada sea susceptible
de verificacion y comprobacion exhaustiva o aleatoria, por lo cual, no podran
registrarse contablemente los hechos econdmicos que no se encuentren debidamente
soportados. Los soportes de contabilidad pueden ser de origen externo o interno:

e Origen externo: Este tipo de documentos surgen de un evento transaccional. Es
decir, de operaciones con un tercero; y el soporte de contabilidad prueba la
ocurrencia del hecho. Por ejemplo: contratos, facturas de compra, titulos valores,
cuentas de cobro, extractos bancarios, escrituras y matriculas inmobiliarias.

“Los soportes de contabilidad de origen externo, que surgen de eventos

transaccionales, deben contener como minimo la fecha, la cuantia, la
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descripcion de la transaccion y los datos basicos que permitan identificar el
tercero con quien la entidad llevo a cabo la operacion; adicionalmente, los
soportes deberan cumplir con los requisitos establecidos por las autoridades
competentes.” (RCP, s.f., p.8)

e Origen interno: Estos documentos son los elaborados por la entidad, y surgen de
eventos no transaccionales. Dan informacion sobre la condicién de un recurso que
conlleva a un ajuste en la medicion por conceptos tales como depreciaciones,
amortizaciones, agotamiento, deterioro y provisiones. Por ejemplo:
conciliaciones, néminas, resimenes, estadisticas y cuadros comparativos. “Los
soportes de contabilidad de origen interno, producto de eventos no
transaccionales, deben contener como minimo la fecha, la cuantia y el concepto;
asi mismo, se debe identificar la trazabilidad del soporte de contabilidad,

identificando como minimo quién lo elabor6 y aprobd.” (RCP, s.f., p.8)

Si un soporte de contabilidad debe ser corregido, la entidad debe anular el
documento inicial y solicitar al tercero que lo expidi6é uno nuevo o, si es de origen
interno, debera ser repetido de acuerdo al procedimiento definido para ese caso.
De ninguna manera, los documentos contables contendran tachones o
enmendaduras, no podran eliminarse o sufrir alteraciones en las denominaciones y

cuantias.
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4.2.16 Comprobantes de contabilidad.
Los comprobantes de contabilidad son documentos de caracter interno; en los cuales,
se relacionan y resumen una serie de hechos econdmicos que deben estar respaldados
por un soporte de contabilidad. Ademas, sirven como fuente para registrar los
movimientos en el libro correspondiente. Los comprobantes de contabilidad pueden
ser, entre otros, comprobante de ingreso, egreso y general.
e Comprobante de ingreso: Resume las operaciones relacionadas con el recaudo
de efectivo o equivalentes al efectivo.
o Comprobante de egreso: Constituye la sintesis de las operaciones relacionadas
con el pago de efectivo o equivalentes al efectivo.
o Comprobante general: Resume las operaciones relacionadas con estimaciones,

reclasificaciones y ajustes.

Cada entidad debera determinar como parte de sus politicas contables, cuales son los
comprobantes que utilizard para el reconocimiento de los hechos econdmicos, como se
generaran (medios electronicos o manuales), las operaciones a resumir y la
periodicidad de si elaboracion, que no podra exceder de un mes.
Los comprobantes de contabilidad deben elaborarse en espafiol, en forma
cronoldgica y como minimo se debe identificar: la entidad, la fecha, el nimero, una
descripcion del hecho econdmico, la cuantia, el cddigo y la denominacion de las

cuentas afectadas; de igual forma, el sistema de informacion financiera empleado
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debe permitir identificar la trazabilidad del comprobante contable, identificando

como minimo el nombre de la persona que lo elaboré y aprobd. (RCP, s.f., p.9)

En los comprobantes de contabilidad se debe hacer una referencia a los soportes que
sustentan la transaccion, con independencia de que estos se adjunten o no a dichos
comprobantes. Ademds, estd prohibido alterar el orden cronoldgico en que se
presentan los hechos econdmicos. Los errores se corrigen por medio de un nuevo
comprobante.
4.2.17 Libros de contabilidad

“Los libros de contabilidad son los documentos que sistematizan cronoldégicamente los
hechos econdmicos que afectan las partidas de los estados financieros. Los asientos
que se realizan en los libros de contabilidad deben estar respaldados en comprobantes
de contabilidad.” (RCP, s.f., p.9). Estos libros se clasifican en libros principales y
auxiliares. La CGN por medio de la Regulacion del sistema documental contable,
precisa los siguiente:

o Libros principales: Sintetizan informacion sobre los recursos, obligaciones,
ingresos, costos y gastos de una entidad y resumen las operaciones llevadas a
cabo durante un periodo contable determinado. Los libros principales son: el libro
diario y el libro mayor.

o El libro diario: registra cronoldégicamente los movimientos diarios de cada
una de las cuentas afectadas. En este libro se debe identificar como minimo:

la fecha a la cual corresponde el movimiento de la cuenta, el codigo y la
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denominacion de la cuenta y el movimiento diario débito y crédito de la
partida contable. Los movimientos débitos y créditos de las cuentas del libro
diario deben ser producto de las afectaciones contables realizadas por medio
de los comprobantes de contabilidad. De esta forma, no puede existir registro
en el libro diario que no tenga vinculado un comprobante de contabilidad y
este a su vez debe tener un soporte de contabilidad.

o El libro mayor: resume por mes el saldo inicial, el movimiento y el saldo
final de las cuentas. En este libro se debe identificar como minimo: el mes al
cual corresponden los saldos iniciales, el movimiento débito y crédito y el
saldo final de la cuenta. Las cuentas se deben presentar de acuerdo con la
secuencia establecida en la estructura del catdlogo general de cuentas y los
movimientos mensuales débitos y créditos de cada una de estas deben
corresponder con las cifras registradas en el libro diario.

e Los libros auxiliares: Detallan cronologicamente los hechos econdmicos
registrados en los comprobantes de contabilidad. En los libros auxiliares se debe
identificar como minimo: el periodo que comprende el libro auxiliar; la fecha,
clase y nimero del comprobante de contabilidad que origind el registro; la
descripcion general del hecho o hechos econdmicos que se registran en el
comprobante de contabilidad; el valor por el cual se afecta la cuenta, y el saldo

inicial y final de la misma.
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Para los libros de contabilidad, estd prohibido alterar el orden cronologico en que se
presentan los hechos econdmicos; los errores se corrigen ajustando las partidas
afectadas y los asientos contables que se realicen en los libros auxiliares deben
reflejar los movimientos correspondientes producto del ajuste efectuado.
Cuando la captura y procesamiento de datos se lleve a cabo en forma manual, la
correccion de errores en los libros se debe hacer anulando el folio o el asiento
contable, segiin corresponda, y realizando la anotacion respectiva. En este evento,
se debe indicar la causa, la fecha de la anulacion del folio o asiento y el nombre y
firma del funcionario que autoriza la anulacion. (RCP, s.f. p.11)
4.2.18 Conservacion de los Documentos Contables
La tenencia, conservacion y custodia de los documentos contables tiene como
finalidad la consulta y verificacion de la informacién financiera, asi como su

reproduccion de acuerdo con las necesidades de informacion.

La entidad establecera politicas de control interno respecto a la conservacion de los
documentos contables que evidencian los hechos econdmicos de la misma; y asi,
garantizar su tenencia, conservacion y reproduccion. Los soportes, comprobantes y
libros de contabilidad pueden conservarse impresos o en cualquier otro medio
electronico, magnético, Optico o similar.

En el caso de documentos impresos, las entidades deberdan conservar de manera

ordenada los soportes, comprobantes y libros de contabilidad; teniendo en cuenta
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las tablas de retencion documental establecidas en desarrollo del sistema de gestion

documental.

El término de conservacion de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad
es de diez (10) afos contados a partir de la fecha del ultimo asiento, documento o
comprobante, pudiendo utilizar para el efecto, a eleccion de la entidad, cualquier
medio de conservacion que garantice su reproduccion exacta. Transcurrido este
tiempo, la entidad observara las politicas que haya desarrollado para la gestion
documental, en el marco de las disposiciones legales que rigen la materia. (RCP,

s.f., p.12)

4.3 Actividad III
En esta actividad se identificaron los documentos basicos de referencia para la revision
y legalizacion de cuentas, los cuales, deben presentar las EAS al apoyo financiero de la
direccion de primera infancia, ademas, se exponen otros documentos que se producen
durante el proceso como constancia de que ha sido realizado. Una vez identificados, se
procede a plantear las estrategias contables, presupuestales y financieras que permitan el
mejoramiento del proceso.
4.3.1 Lista de chequeo.
El “anexo para la revisidn y legalizacion de cuentas en los contratos de aporte
direccion de primera infancia” establece la documentacién basica que la EAS

presentard para efectuar el proceso de legalizacion de cuentas; ademads, el mismo



chequeo que contiene quince documentos basicos a revisar:

Imagen 1: Foto de la lista de chequeo propuesta por el ICBF.

W\ Repiblica e Colombia
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CENTRO PERIODO A
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Contratos de Aportes Modalidades Primera Infancia
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1 Informe financiero en los formatos establecidos por el ICBF de acuerdo con la
modalidad (Se encuentran actualizados en la pagina web del ICBF)
2 Informe de ejecucién de contrapartida con sus respectivos soportes (cuando
aplique). (2 J
3 |Certificado de Cobertura del periodo en evaluacion. ~
4 |Planilla de pago del talento humano del periodo en evaluacion. /'
Cuentas de Cobro y/o comprobante de pago talento humano OPS (Cox su
5 respectivo RUT y pago seguridad social como independiente). (\\P
g |Planilla de pago de seguridad social del periodo en evaluacion. 7
Reporte cuéntame con la informacién del cargue de usuarios con calidad, tomas
7 |nutricionales, talento humano contratado y reporte de concurrencias si se ,p/
presentan.
Reporte del conteo de raciones, refrigerios y complementos no entregados segun
8 seguimiento a las planillas RAM y formatos establecidos por el ICBF para la /
entrega de complementos y refrigerios (Se encuentran actualizados en la pagina
web del ICBF)
Certificado de cumplimiento y pago a proveedores, pago de impuestos y /
9 |obligaciones tributarias (Certificado de cumplimiento expedido por el Contador).
(Cuando aplique)
Facluras o documentos equivalentes que soporten la ejecucion del contrato en el /
10 periodo que se esta evaluando. £ |
11 |Extracto de la cuenta bancaria del periodo en evaluacion. 7|
12 |Relacién conciliaciones bancarias. 7
13 [Licencia de software contable si esta obligado a presentar contabilidad. N
14 |Libro fiscal cuando aplique segun el tipo de entidad. 5
15 Actas de Comités Técnicos Operativos en las cuales se evidencien las .
afectaciones o modificaciones al presupuesto inicial. N

RECOMENDACIONES PARA EL PROCESO DE LEGALIZACION DE CUENTAS:

1. Presentar por parte de las EAS el informe financiero al Supervisor de Contrato al menos los primeros (5) dias de cada mes, con la totalidad de
soportes que evidencien la ejecucion de los recursos del periodo evaluado.

2. Verificar que los formatos estén totalmente diligenciados, sin tachones, borrones, enmendaduras y que sean legibles.

3. Sugerir a la EAS que los soportes de legalizacién de cuentas sean entregado divididos por rubros (racién, talento humano, material didactico, etc.)
con el fin de agilizar el proceso de revision y verificacion.

4. Verificar que los pagos a talento humano, proveedores, seguridad social, etc. se realicen de manera opartuna.

5. De llegarse a presentar inconsistencias en los soportes entregados por las EAS evaluar con el Supervisor del Contrato si son leves o graves y
proceder segun indicaciones del manual operativo a dar por escrito plazo para subsanar o realizar requerimientos, imposicién de multas, sanciones,
etc.

6. Poner en conocimiento del Supervisor del Contrato los descuentos a los que haya lugar por inasistencias, bajas coberturas, incumplimiento en el
cargue con calidad de la informacion en Cuéntame conforme a las indicaciones dadas.

7. Documentar los hallazgos y/o situaciones relevantes encontradas.

8. Conservar copia fisica o digital de todas las actas, soportes, correspondencia referente al componente financiero.

Nombre Firma 7 Fecha de diligenciamiento
Revisadopor: | ,NDRES FELIPE MONCAYO CORDOBA /ég}?‘é}% DA | MES ANO
COE I
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lineamiento plantea que la Direccién podra solicitar informacion adicional para el

desarrollo del mismo. Por lo anterior, el ICBF ha instaurado la siguiente lista de
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4.3.2 Informe financiero en los formatos establecidos por el ICBF de acuerdo con
la modalidad y que se encuentran en la pagina web del ICBF.
Imagen 2: Foto de la seccion de Informacion Presupuestal del Informe Financiero,

diligenciado hasta el mes de junio de 2019.
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El Informe Financiero es un documento en el cual, la EAS refleja el presupuesto de
ingresos dando a conocer los aportes recibidos del ICBF y otras fuentes de
cofinanciacion; ademas, el presupuesto de gastos, junto con su ejecucion realizada mes
a mes y sus respectivas provisiones, de acuerdo a los lineamientos establecidos en el
manual operativo, en los estandares de atencion y las obligaciones pactadas en los

contratos de aporte. Debera estar firmado por el Representante Legal para su validez.

El informe financiero consta de cuatro secciones: informacién presupuestal,
seguimiento al uso de los aportes, conciliacién bancaria, contrapartida.

4.3.2.1 Informacion Presupuestal: Esta seccion se encarga de dar a conocer el valor
presupuestado por el contratista de manera detallada de acuerdo a la estructura de la
canasta; y a su vez, se divide en cinco subsecciones: Informacién general,

presupuesto, recursos ejecutados, provisiones y diferencias.

Toda la informacién diligenciada en esta parte, tendra concordancia con la canasta
vigente para la modalidad, modificaciones del contrato que impliquen adiciones,
reducciones o cambios en la forma de pago o servicios a atender, la propuesta técnica
presentada por el contratista con sus respectivas modificaciones y/o la autorizacion del

comité técnico mediante la cual se aprobd el presupuesto.

Nota: cuando el informe financiero corresponda a la modalidad HCB Fami los

conceptos sefialados con un (*) equivalen al valor del refrigerio.
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o Informacion General: Abarca toda la informacion respecto a la identificacion del
contrato, el lugar donde estd siendo ejecutado y el operador encargado. (regional,
centro zonal, nombre de la EAS, N° del contrato, plazo de ejecucion, periodo sobre
el cual reporta, modalidad, valor inicial y final del contrato).

e Presupuesto:

o Presupuesto de Ingresos:

% Recursos del ICBF: Cada uno de los desembolsos programados de acuerdo al

contrato.

¢ Tasas Compensatorias: Los contratos de la modalidad HCB no tienen tasas

compensatorias, sin embargo, pueden aplicar cuotas de participacion o recursos
de cofinanciacion que incluyen la contrapartida en caso que la EAS apropie

recursos al contrato por este concepto.

¢ Total Presupuesto de Ingresos: Contiene la suma de los aportes del ICBF y los
recursos aportados por la EAS (cuando aplique) y que constituyen el valor total
del contrato.

o Presupuesto de gastos:

% Concepto: Detalla cada uno de los ITEMS de la canasta que aplica segln la
modalidad. Contiene los doce periodos del afio y al final, totaliza cada uno de
los rubros. Con base en los costos de la canasta, para cada ITEM se colocara en
cada columna el valor presupuestado teniendo en cuenta el nimero de unidades

contratadas.
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¢ Total Presupuesto de Gastos: Indican la totalidad del valor presupuestado por

periodo y al final, se establece con base en los valores presupuestados, el valor
total del presupuesto para la vigencia.

e Recursos Ejecutados Pagados y por Pagar: Contiene cada uno de los rubros de la
canasta que aplica segiin la modalidad. Al frente de ellos se registrara el valor
ejecutado en cada periodo. Estos valores deben estar sustentados con los
respectivos soportes financieros y los movimientos deben estar registrados en el
libro fiscal. Al final, se establece el total de la ejecucion en la vigencia que debe ser
igual al valor del contrato con sus modificaciones.

e Provisiones: Contiene cada uno de los rubros de la canasta que aplica segun la
modalidad. Al frente de ellos se registrardn los valores a provisionar, aplica
principalmente para las provisiones de ley del talento humano (prima de servicios,

cesantias, intereses a las cesantias y vacaciones).

Al pagar las provisiones, se deberan descontar en el formato, ingresando la cifra
como un valor negativo. En condiciones normales la tabla de provisiones en todas
las celdas de la columna “TOTALES” debe dar como resultado cero (0).

o Diferencias: Contiene cada uno de los rubros de la canasta que aplica segliin la
modalidad. La tabla formulada establecerd para cada uno de los periodos, las

diferencias entre el presupuesto del proyecto menos las ejecuciones y provisiones.



86

Cuando se presentan diferencias y se mantienen durante los periodos, se debe
proyectar la respectiva liberacion ya que son recursos no ejecutados y tampoco
provisionados. Las diferencias en condiciones normales deben tender a cero (0).
4.3.2.2 Seguimiento al uso de los aportes: El objetivo de esta seccion es dar a conocer el
saldo periodico de los aportes girados por el ICBF el cual, debe coincidir con los
saldos del extracto bancario correspondiente al periodo informado. Contiene la
relacion periodica de pagos realizados por el ICBF y deberan ser coherentes con el
libro auxiliar de bancos, el auxiliar de costos del sistema contable (si se tiene). Este
informe deberd estar firmado por el contador o tesorero de la EAS para su validez.

o Informacion General: Abarca toda la informacion respecto a la identificacion del
contrato, el lugar donde esté siendo ejecutado y el operador encargado. (Nombre de
la EAS, N° del contrato, municipios donde se presta el servicio, valor del contrato).

e Seguimiento al uso de los aportes: En esta parte, se registrard periddicamente la
informacion respecto al ingreso de aportes y otros ingresos, los pagos realizados
con estos recursos, cuentas por pagar causadas y canceladas o pagos con cargo a la
provision prestacional, saldo segin el extracto bancario, entre otros.

o Valor ingreso de aportes para el periodo: Indica los aportes recibidos en el
periodo por parte del ICBF.

o Valor otros ingresos: Todos los aportes recibidos en el periodo por conceptos
diferentes a los desembolsos del contrato, pero son parte de los recursos
aportados por el ICBF y haran parte del presupuesto de gastos del contrato, por

ejemplo: devoluciones, transferencias anuladas, reintegros de némina, etc.
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Mas saldo de aportes del periodo anterior: El valor de los aportes que vienen
como saldo disponible del mes anterior.
Total aportes para el periodo: Revela el total disponible de los aportes girados
por el ICBF.
Valor pagos durante el periodo con aportes del ICBF: Indica el monto de los
recursos del ICBF, utilizados para cubrir la ejecucion del periodo.
Cuentas por pagar del periodo: Todas las cuentas por pagar que son parte de la
ejecucion del periodo.
Cuentas por pagar canceladas en el periodo: Todas las cuentas por pagar
canceladas durante el periodo.
Pago con cargo a la provision prestacional: Son valores por concepto de pagos
con cargo a las vacaciones, primas, dotacion, etc.
Saldo de aportes ICBF para el periodo: Registra el saldo disponible de los
aportes girados por el ICBF para el periodo, una vez descontados los recursos
girados para cubrir la ejecucion, las cuentas por pagar canceladas y los pagos

con cargo a la carga prestacional y que hara parte del disponible de aportes para

el periodo siguiente.

Saldo segun extracto en el periodo: Refleja el saldo del extracto bancario
correspondiente al periodo a legalizar.

Diferencias: Establece la diferencia entre el Saldo de Aportes ICBF para el
Periodo y el Saldo segin Extracto en el Periodo. Si se presentan diferencia en

esta celda, el contador debe presentar la conciliacion bancaria.
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o Valor carga prestacional del periodo: Corresponde al valor provisionado para la

carga prestacional del periodo informado.

o Carga prestacional acumulada: Esta casilla acumula la carga prestacional a lo

largo del contrato o convenio, aplicando el descuento por pagos con cargo a la

carga prestacional cuando se presenten.

o Registro consignacion de los rendimientos financieros:

correspondera al reintegro de los rendimientos financieros,

La informacion

cuando aplique.

Periddicamente se ingresard el valor consignado, la fecha de la consignacion, el

nimero de comprobante de la esta y el periodo en que se generaron dichos

rendimientos.

e Observaciones: En este parte se describirdn los aspectos que merezcan ser

explicados respecto a los valores relacionados en el formato, si es el caso.

Imagen 3: Seccion “Seguimiento al uso de los aportes” del formato para el Informe

Financiero.

$

BIENESTAR
FAMILIAR

PROCESO
PROMOCION Y PREVENCION

FORMATO INFORME FINANCIERO HCB

F3.MO15.PP l 16/01/19

Versién 3 ‘ Pégina 1 de 1

deTa
Publica

1. Informacién General

ENTIDAD ADMINISTRDORA DEL SERVICIO

No. DEL CONVENIO O CONTRATO

VALOR DEL CONVENIO O CONTRATO

2. SEGUIMIENTO AL USO DE LOS APORTES

DESCRIPCION

ENERO FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

Juuio

AGOSTO

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE

DICIEMBRE

VALOR INGRESO DE APORTES PARA EL PERIODO

VALOR OTROS INGRESOS

MAS SALDO DE APORTES DEL PERIODO ANTERIOR

$0|

$0

$0|

$0

 TOTAL APORTES PARA EL PERIODO

$0

$0

$0

$0

$0)

VALOR PAGOS DURANTE EL PERIODO CON APORTES DEL ICBF

CUENTAS POR PAGAR CAUSADAS EN EL PERIODO

CUENTAS POR PAGAR CANCELADAS EN EL PERIODO

PPAGO CON CARGO A LA PROVISION PRESTACIONAL

'SALDO DE APORTES ICBF PARA EL PERIODO

$0|

$0|

$0|

$0|

SALDO SEGUN EXTRACTO EN EL PERIODO

DIFERENCIAS

$0

$0

$0

$0

$0)

VALOR CARGA PRESTACIONAL DEL PERIODO

[CARGA PRESTACIONAL ACUMULADA

$0|

$0

$0|

$0|

$0 $0 $0

$0|

DESCRIPCION

REGISTRO CONSIGNACION DE

ENERO

FEBRERO MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

RENDIMIENTOS'

FINANCIEROS

JuLio

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE

TOTAL

VALOR CONSIGNADO

FECHA DE LA CONSIGNACION

No. DE COMPROBANTE DE LA CONSIGNACION

PERIODO EN EL QUE SE GENERARON LOS
RENDIMIENTOS FINANCIEROS

OBSERVACIONES
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4.3.2.3 Conciliacion Bancaria: Esta seccion tendrd que diligenciarse cuando el saldo de
aportes ICBF para el periodo presente diferencias contra el saldo que reporta el

extracto de la cuenta bancaria para el periodo que se esta revisando. En esta parte se

tendra en cuenta la informacion del Seguimiento al uso de los aportes y el extracto de

la cuenta bancaria correspondiente al periodo a legalizar. Este formato estara firmado

por el contador o tesorero de la EAS, quien avalara el informe.

o Informacion General: Abarca toda la informacion respecto a la identificacion de
la EAS encargada (nombre de la EAS, Nit), asi como, la informacién bancaria
(entidad bancaria, tipo de cuenta, nimero de cuenta, saldo del extracto bancario) y
periodo a conciliar que debe coincidir con el mismo periodo del extracto.

e Descripcion:

o Saldo de Aportes ICBF para el Periodo: Se ingresard el valor correspondiente
al resultado obtenido en la celda saldo de aportes icbf para el periodo del

formato seguimiento al uso de los aportes.

o Diferencia a conciliar: Muestra la diferencia a conciliar en el periodo, este valor
a conciliar puede ser positivo o negativo.

o Detalle de la conciliacion: Se relacionaran los conceptos que generan dichas
diferencias y frente a ellos, se indicard el valor Crédito o Débito segun lo
establecido en el extracto bancario.

o Totales: Se totalizan todos los conceptos de la conciliacion.
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o Balance de la conciliacion: Aqui se establece el valor total conciliado y que

debe ser igual a la diferencia establecida entre el saldo del extracto y el Saldo de

Aportes ICBF para el Periodo.

e Observaciones: En este parte se describiran los aspectos que merezcan ser

explicados respecto a los valores relacionados en el formato, si es el caso.

Imagen 4: Seccion “Conciliacion Bancaria” del formato para el Informe Financiero.

o0 F3.MO15.PP 16/01/19
‘v PROCESO
PROMOCION Y PREVENCION Version 3 Pagina 1 de 1
BIENESTAR - — —
FAMILIAR FORMATO INFORME FINANCIERO HCB Clasificacion de la Informacion:
Publica
CONCILIACION BANCARIA
ENTIDAD ADMINISTRADORA NIT-
DEL SERVICIO: ’
ENTIDAD BANCARIA: OFICINA:
TIPO DE CUENTA: NUMERO DE CUENTA: PERIODO
VALOR SALDO VALOR SEGUN REPORTE
DESCRIPCION PERIODO TG e
SALDO EXTRACTO BANCARIO FEBRERO
* SALDO DE APORTES ICBF PARA EL PERIODO OCTUBRE
DIFERENCIA A CONCILIAR $0
DETALLE DE LA CONCILIACION DEBITOS CREDITOS
TOTALES $0 $0

BALANCE DE LA CONCILIACION

* ESTE VALOR CORRESPONDE AL RESULTADO OBTENIDO EN LA CELDA "SALDO DE APORTES ICBF PARA EL PERIODO" DEL FORMATO SEGUIMIENTO AL USO DE LOS APORTES.

OBSERVACIONES

4.3.2.4 Contrapartida: Esta seccion tiene como objetivo dar a conocer en detalle el valor

de la contrapartida que aportara el contratista durante el contrato, indicando: cada uno

de los rubros que la componen, su valor inicial presupuestado, el valor ejecutado y el
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saldo final. La informacion corresponderd a la contenida en la propuesta presentada

por el contratista al ICBF.

Este formato aplica para los informes financieros de las modalidades HCB: Hogar

empresarial, jardin social, HCB multiple, HCB agrupado, HCB tradicional y FAMI.

Teniendo en cuenta las diferencias que se presentan en las canastas de estas

modalidades, para un mismo contrato es posible que se utilicen por separado estos

formatos dependiendo el servicio a informar.

o Detalles de la ejecucion de la contrapartida propuesta:

O

O

Rubro: Corresponde al concepto presupuestal asignado por el contratista.
Descripcion: Indica a detalle del rubro por el cual se efectuard el gasto.

Valor presupuestado: Expresa el valor asignado para ser ejecutado de acuerdo a
la propuesta inicial presentada por el contratista y las modificaciones autorizadas
por el supervisor.

Periodo: Indica los periodos de la vigencia del contrato donde se deberd
registrar el valor ejecutado respectivamente.

Valor ejecutado a la fecha: Revela el valor que se ha ejecutado en el marco del
contrato o convenio.

Saldo por ejecutar: Corresponde al valor presupuestado menos el valor

ejecutado a la fecha.
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Imagen 5: Seccion “Contrapartida” del formato para el Informe Financiero.

INFORME FINANCIERO
MODALIDADES: INSTITUCIONAL - INSTITUCIONAL - CDI
6. CONTRAPARTIDA

DETALLES DE LA EJECUCION DE LA CONTRAPARTIDA PROPUESTA

VALOR VALOR SALDOPOR
RUBRO DESCRIPCION | PRESUPUESTAD | ENERO | FEBRERO | MARZO | ABRIL MAYO JUNID JULO | AGOSTO [SEPTIEMBRE| OCTUBRE |NOVIEMBRE | DICIEMBRE | EJECUTADOALA | oo oio
o FECHA

TOTAL APORTE $ -8 - fs - s -8 -4 - (s - |$ -8 - (s - s - |5 - |5 - I$ - |8

De acuerdo con el anexo para la revision y legalizacion de cuentas, el apoyo

financiero se encargard de revisar que la EAS presente el Informe Financiero en el

formato adecuado y que corresponda al periodo a legalizar, ademads verificara que se

incluya la siguiente informacion:

o Numero de contrato.

o Fecha de suscripcion.

e Nombre y NIT del contratista.

o Ubicacion geografica del contrato: Regional, Centro Zonal, municipio.

e Plazo de ejecucion.

o Cupos a atender segun la modalidad.

e Valor del Contrato registrando aportes del ICBF, contrapartida, adiciones y
reducciones si las hay.

o Firma del representante legal y o el funcionario requerido segun el formato.
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Por ultimo, verificara la aprobacion del presupuesto de la vigencia dentro de los plazos
establecidos en los manuales operativos, lineamientos y/o el contrato respectivo,
comprobando que se encuentren autorizadas las reinversiones y modificaciones
presupuestales propuestas por el contratista.

4.3.3 Informe de ejecucion de la contrapartida.

Resolucion 380 del 31 de Octubre de 2002 dice: “Se consideran recursos de
“contrapartida”, aquellos pactados en los Convenios de empréstito con los cuales se
financian las actividades derivadas del objeto de un proyecto de inversion, distintos de

los recursos del crédito”.

La Contrapartida relaciona los valores aportados por el operador (La EAS prestadora
del servicio), ya sean en efectivo o en especie, de acuerdo a lo aprobado por el Comité

operativo en el contrato.

El anexo para la revision y legalizacion de cuentas, plantea que el apoyo financiero se
encargara de:
Verificar que la ejecucion de la contrapartida se estd realizando de acuerdo a la
propuesta de ejecucion presentada por la EAS, en la que se evidencie como
minimo el producto ofrecido, la fecha de entrega, rubro, valor y saldo de la
contrapartida en el periodo que se estd evaluando. (ICBF, 2019, p.2.)

4.3.4 Certificado de cobertura del periodo en evaluacion
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“Corresponde a la certificacion emitida por la EAS, que informa sobre el nimero de

nifios y nifias inscritos que asistieron a la Unidad o unidades donde se presta el

servicio en el periodo respectivo” (ICBF,2019, p.2).

Imagen 6: Foto del formato diligenciado incorrectamente, del certificado de cobertura

elaborado por el ICBF.

FaMOTIFP

SEMILLAS DEL FUTURO, ANGELITOS SORADORES, ANGELITOS

PROCESO 1180y
PROMOCION Y PREVENCION Versén1 =T eT
s CERTIFICACION DE COBERTURA ATENDIDA| kad
i SERVICIOS HCB ClonFicaciin da ta vtormervin: 1
3 = |
|ENTIDAD ADMINISTRADORA DEL
SERVICIO (EAS) ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LOS HOGARES COMUNITARIOS DE BIENESTAR EL LIMONAR NIT DE LA EAS 0% i
|
= ¥ Z MUNICIPI0S DONDE SE PRESTA EL 1
REGIONAL : cauca [CENTRO ZONAL ; POPAYAN SERVICIO PCPATAN |
N* CONTRATO * ' 19262018-514 [FECHA DE LEGALIZACION DEL CONVENIO 1611272019 [PLAZO DE EJECUCION [esdr: | ez |
P § Hastx W25
HCB tradicional Famiiar . X i
[ X HCB Agnpado 7 Desd ouea13
& i HCB FAMI
- " ‘SERVICIOS DE ATENCION PPERIODO SOBRE EL CUAL REPORTA
HCB Muttiples
HCB Empresariales Hasa 0082013
NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LAEAS . LEIDY JOHANA RUZ CABEZAS
[NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO . - EIMY JOHANA BURBANO LASSO
El suscrito Legal de la Entidad Admini: del Servic cortifica que:
L safvicio i inuacio por esla entidad funcionaron normalmente durante el mes JUNIO da del afio 2019 andares de calidad y i idos por el ICBF para o desaroio de estas mocaicades.
= SEMILLAS DEL MARANA, GC , CARIFITO, LOS , ALELIES, PICARDIAS, Ml 3 CREANDO SUSRCS, MARAVLLOSCS.
NOMERE DE LA UNIDADES DE SERVICIO MAFALDA, NOMOS, ANGELITOS, M| PEQUERO MUNDO, HORMIGUITAS FUTURISTAS, SEMILLITAS, LOS PITUFOS I, PEQUEROS PRINCIPES, GENIECILLOS BAXARINES. TERMURAS, LOS ANGELITOS,
i - |LOS PITUFOS, CARRUSEL INFANTIL, MIS BAMBINOS, SUENOS Y SUENOS, MANITAS DE AMOR, LOS PITUFOS, CAPERUCITA ROJA, MUNDO MAGICO, GOTITAS DE ROCIO, CREANDO SLERGS,

COBERTURA PROGRAMADA COBERTURA ATENDIDA
e | DIAS DE ATENCION S
X L [ N DE BENEFICIARIOS N°*DE DASDE
GRUPOS DE EDAD iNuDewDs ;|1 DE R e PROGRAMADOS - | * GRUPOS DE EDAD SERVICIO N*DE DS s b
i e § e ; PARA EL PERIODO
e Wijores gosianiay en
Mujeres gestants y en periodo de lactancia parioda da laclancia
ifosias menores da 24
[iiostas menores do 24 meses iy 9
= ioe/as ontre 24y 3 o
Nifosfas enre 24 y 36 meses e
Tifow/as mayores da
Nfica/as mayores de 36 meses ey ﬁ;[ m
FOTALL SR REH S w @0 B Irom. B w n
. OBSERVACIONES

La presante certificacion sa expide a los 05 dias del mes de JULIO del afio 2019, en la cuidad de POPAYAN a solicitud del supervisor del contralo

NOMBRES Y APELLIDOS DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EAS

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LAEAS

LEIDY JOHANA RUIZ CABEZAS

G

3 NOMERO DE CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL DE LA EAS

X U4 320 2\

efok/ 7R

NOTA: PARA LA MODALIDAD FAMILIAR ) ALOS GRUPALES

Antes de Imprimir este documento... plense en el medio ambiente!

En el certificado de cobertura se pueden identificar dos secciones. La parte superior

contendra toda la informacion general del contrato a legalizar: Nombre de la EAS,

lugar de cobertura, los servicios que presta, periodo a legalizar, entre otros.
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La parte inferior certifica e informa como tal, los aspectos referentes a la cobertura que
permitiran reflejar la ejecucion de los recursos en el informe financiero: cobertura
programada, cobertura atendida y dias de funcionamiento, entre otros. “La

informacion basica de esta certificacion debe ser concordante con la relacionada en las

planillas RAM (Registro de Asistencia Mensual)” (ICBF,2019, p.3).

La cobertura programada esta establecida en el contrato dado entre la EAS y el ICBF,
autorizando asi, la cobertura maxima de atencidn para el operador. Mientras que la
cobertura atendida hace referencia directamente a la ejecucion del contrato para un
periodo determinado, es decir, las Unidades De Servicio (UDS) y los beneficiarios que

realmente fueron atendidos.

Este documento permite realizar el seguimiento y revision de la ejecucion de recursos

durante la vigencia del contrato y puede tener como resultados:

o Descuentos por bajas coberturas como resultado de la comparacion entre los cupos
realmente atendidos y los cupos contratados.

e Descuentos por cupos certificados no cargados en el Sistema de Informacion
Cuéntame.

e Descuentos por cupos certificados no contemplados en las planillas RAM.

4.3.5 Planilla de pago del talento humano del periodo en evaluacion.
Este documento relaciona la totalidad de la nomina estipulada por el operador, de

acuerdo a los lineamientos del contrato y lo establecido en el estandar de la canasta;
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para el periodo a legalizar. La planilla deberd reflejar el ingreso basico de cada

empleado de acuerdo al cargo que desempefie, asi mismo, la liquidacion de seguridad

social y parafiscales debe cumplir con los porcentajes establecidos por la ley.

Durante el proceso, el Apoyo Financiero verificara especialmente:

Que los valores reportados en el informe financiero del periodo, correspondiente al

talento humano, coincidan con los valores totales relacionados en la planilla.

Que las cantidades de talento humano de la planilla coincidan con el talento

humano cargado en el Sistema de Informacion Cuéntame.

Imagen 7: Foto de la planilla de pago propuesta por la EAS.
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4.3.6 Cuentas de Cobro y/o comprobante de pago talento humano OPS (Con su
respectivo RUT y pago seguridad social como independiente).
La cuenta de cobro, es un formato que sirve para comprobar la existencia de una
deuda o la realizacion de un pago, en operaciones realizadas con personas que no estan
obligadas a expedir factura. Sin embargo, este documento no tiene validez como
soporte contable o fiscal dado que no constituye titulo valor ni soporte de la deuda o
pago; por esta razon, este documento debera ser respaldado por su respectivo recibo de
pago, nota de contabilidad o un documento equivalente.
Imagen 8: Formato ejemplo de una cuenta de cobro.

CUENTA DE COBRO No. 01

ASOCIACION EJEMPLO X
NIT: 111.111.111-1

DEBE A:

CAROLINA MUNOZ JURADO
c.C. 1.023.456.789 de Popayan

La suma de un millon doscientos mil pesos ($1.200.000) por concepto de servicios como
Nutricionista durante el mes de febrero de 2020.

0 $ 1.200.000

Atentamente

CAROLINA MUNOZ JURADO
c.c. 1.023.456.789 de Popayan
Celular: 3205628841

Es importante que en una cuenta de cobro se incluyan datos como:

¢ Informacion del adquiriente: Nombre completo o razon social y NIT.
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o Informacion del beneficiario: Nombre completo o razén social y NIT.
e Numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva.
e Fecha de la operacion.
e Concepto de la operacion.
e Valor de la operacion.
o Firma de quien hace el cobro.
e Anexo del documento que lo respalda.
4.3.7 Planilla de pago de seguridad social del periodo en evaluacion.
La Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA) es un formato que le permite
a todas las personas y empresas empleadoras, liquidar y pagar sus aportes al Sistema
de Proteccion Social y Parafiscales (salud, pension, riesgos profesionales, cajas de
compensacion, Sena e ICBF), para cada una de las entidades encargadas de las

prestaciones.

Las liquidaciones realizadas por este esquema se cifien a las normas que rigen para
cada subsistema, asegurandose asi, que los aportes sean los correctos. Por otra parte, el
valor a pagar se determina segin la informacion incluida en la planilla para cada
persona; algunos de estos datos son: el Ingreso Base de Cotizacion (IBC), el tipo de
cotizante o su condicién (independiente o dependiente, pensionado, madre
comunitaria, estudiante, trabajador doméstico, taxista, entre otros). Este documento
servird como soporte de pago ya que contienen informacion como: el valor pagado y

la fecha del mismo.
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Para el proceso de legalizacion de cuentas, el apoyo financiero se encargard de revisar

los siguientes puntos:

La planilla de liquidacion de estar PAGADA y correspondera al periodo a legalizar.

o La fecha de pago de estar dentro de los plazos legales establecidos para el pago de
seguridad social seglin el NIT de la empresa. En caso de que se pague fuera de los
plazos establecidos, los intereses de mora generados seran asumidos por el
operador.

e La totalidad de empleados contratados por el operador deberan ser incluidos y se

confrontard con la planilla de némina para verificar que corresponda a las mismas

personas y contenga la misma cantidad de ellas.

El pago de parafiscales sera incluido obligatoriamente en la planilla.

4.3.8 Reporte cuéntame con la informacion del cargue de usuarios con calidad,
tomas nutricionales, talento humano contratado y reporte de concurrencias
si se presentan.

El sistema de informacion CUENTAME es un aplicativo encaminado a apoyar la
gestion y recoleccion de informacion de los servicios en sus diferentes modalidades,
ofrecidas por la Direccion de Primera Infancia del ICBF en el territorio nacional. La
informacion recolectada contiene datos de las Entidades Administradoras del Servicio,
como: Contratos, UDS, Talento Humano, Beneficiarios y atenciones. “El ingreso de la
informacion de los nifios y las nifas al sistema es la constancia de un derecho
adquirido y la oportunidad para tener, de primera mano, la informacion bésica y vital

de ellos” (ICBF, 2019).
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Esta herramienta integra la operacion Nacional, Regional y Zonal con las EAS,
permitiendo ejercer control sobre la oferta institucional y los servicios prestados; y
generar asi, informacion relevante para el andlisis y toma de decisiones que

contribuyen a la atencion a la primera infancia en el pais.

El Reporte Cuéntame es un documento creado por el Sistema, “que presenta de
manera Estructurada y/o Resumida datos relevantes guardados o generados por la
misma aplicacion. Los reportes agrupan los datos de acuerdo a una seleccion de

busqueda especificada” (ICBF, 2016, p.3).

El anexo para legalizacion de cuentas indica que el apoyo financiero se encargara de

verificar y revisar los siguientes aspectos:

e La informacion del Reporte Cuéntame contra lo reportado por la EAS en el informe
financiero, validando el cargue de la informacion con calidad y el cumplimiento de
los requisitos establecidos para el cargue de la informacion, de acuerdo a su
modalidad y lo establecido en la minuta del contrato.

o Cuando se evidencie que la informacion no se ha cargado con la calidad requerida o
en los tiempos establecidos, de acuerdo con lo contemplado en las minutas, se
generaran los requerimientos necesarios a la EAS y se aplicaran los descuentos

segun lo establecido en los contratos.
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4.3.9 Reporte del conteo de raciones, refrigerios y complementos no entregados
segun seguimiento a las planillas RAM y formatos establecidos por el ICBF

para la entrega de complementos.

Imagen 9: Formato RAM. V5 establecido por el ICBF.

Lo PROCESO F6.MO12.PP 290/05/18
QP PROMOCION Y PREVENCION Version 5 | Pagina 1 de 1
Clasificacién de la Informacién:
BIENESTAR
FAMILIAR FORMATO REGISTRO ASISTENCIA MENSUAL Publica
ENTIDAD ADMINISTRADORA DEL SERVICIO : IDENTIFICACION Hoja __de
NIT: NUMERO DE CONTRATO: Regional: Centro Zonal Municipio:
MES: ARO: Nombre Agente Educativo (a) cC.
MODALIDAD DE ATENCION: Codigo CUENTAME UDS: Nombre Unidad de Servicio/ Unidad de Atencion
SERVICIO DE ATENCION: Direccién UDS: Teléfono UDS:
INFORMACION DEL USUARIO/ USUARIA TOTAL
NOMBRES DEL USUARIO / USUARIA APELLIDOS DEL USUARIO / USUARIA CONTROL DIARIO DE ASISTENCIA MENSUAL S}
g EDAD SEVANAS - H
El 1o | . PRIMERA | SEGUNDA | TERCERA | CUARTA | QUNTA [ZSIES
Y NUMERO DOCUMENTO » o sy ” - g 5] 2
S| boc. PRIMER NOMBRE SEGUNDO NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO Q| 9B =1 =1 =1 =1 =] o] 2
2 S | glal2Blak.[2 B R, 23 1], 232 E], 213 LN =
z | QlelEieLElaEeElaElew s le wiZ)s e % B
< | SRR CEEEECEE S EE =S
2SERERESEERESREEREERERIEER] =
01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
0
TOTAL NINOS Y NINAS MENORES 6 MESES ASISTENTES:
Verificacién | TOTAL NINOS Y NINAS MAYORES DE 6 MESES
De Cobertura [ASISTENTES:
TOTAL MUJERES GESTANTES ASISTENTES: COORDINADOR(A) EA RESPONSABLE DE GRUPO
Antes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y ALA LEY 1581 DE 2012

El Registro de Asistencia Mensual (RAM) es un formato establecido por el ICBF, en
cual, se anota la informacion de la de la asistencia diaria de los beneficiarios atendidos
durante el periodo a legalizar. La informacion reportada en este documento, debe ser

coherente con la informacion registrada en el Sistema de Informacién Cuéntame.

Como parte del proceso de revision y legalizacion de cuentas, el apoyo financiero se

encargara en este item, de:
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o Verificar que la asistencia al servicio relacionada en las planillas RAM, concuerde

con la informacion de cupos cargados en el Sistema de Informacion Cuéntame y

con los cupos atendidos segun el certificado de cobertura.

e Calcular y aplicar los descuentos por cupos atendidos seglin las planillas RAM y/o
el certificado de cobertura no cargados en el Sistema de Informacion Cuéntame.

e De acuerdo con las inasistencias identificadas en las planillas RAM y los

complementos y refrigerios no entregados, debera calcular el valor de las raciones,

complementos y refrigerios a descontar en el periodo.
4.3.10 Certificado de cumplimiento y pago a proveedores y pago de impuestos y
obligaciones tributarias. (expedido por el contador cuando aplique).

Imagen 10: Foto del certificado de cumplimiento incompleto, presentado por la EAS.

CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO DE PAGO AL SISTEMA DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD, PENSIONES, RIESGOS PROFESIONALES Y
PARAFISCALES

Crondad v lecha 30 de JULIO 2010

SENORES:
INSTITUTO COLOMBIANO DE BIENESTAR FAMILIAR

REGIONAL CAUCA

Yo, DAVID MOPAN identificado con cédula de ciudadania No. 10.535.778 de
Popayan, en mi calidad de Contador Publico o Revisor Fiscal de la Entidad
contratista Asociacién de Padres de familia de los Hogares Comunitarios de
Bienestar Barrio el Limonar, identificada con NIT No. 800162796-0 manifiesto bajo
la gravedad del juramento, que esta entidad ha cumplido, durante los ultimos seis
(6) meses anteriores a la fecha de expedicion de la presente certificacion, con los
pagos al sistema de seguridad social en salud, pensiones, riesgos profesionales y
aportes parafiscales, correspondientes a todos sus empleados vinculados por

contrato de trabajo.

Adicionalmente, que el personal vinculado por contrato a término fijo, ha cumplido
con todos los pagos al sistema de seguridad social en salud, pensiones y riesgos
profesionales correspondientes al mes de JULIO dando cumplimiento al Articulo

50 Ley 789 de 2002 y el decreto 2650 de 1993.
Atentamente,

(o

C.C. No. (0535 77F P~

T.P. No.

ios expedido ante la Junta Central de
de isciplinarios se solicita una

ANEXO: Fotocopia de la tarjeta de
Contadores, no mayor a 30 dias para la vigencia del contrato. E/

sofa vez al inicio del contrato.
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La certificacion de cumplimiento es un documento de control a la evasion de los
recursos, entregados a la entidad encargada de su ejecucion. Tal y como lo expresa el
articulo 50 de la Ley 789 del 2002, respecto a los parafiscales:
Articulo 50. Control a la evasion de los recursos parafiscales. (...) Cuando la
contratacion se realice con personas juridicas, se debera acreditar el pago de los
aportes de sus empleados, a los sistemas mencionados mediante certificacion
expedida por el revisor fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos
de ley, o por el representante legal durante un lapso equivalente al que exija el

respectivo régimen de contratacion para que se hubiera constituido la sociedad (...)

Para la presentacion de ofertas por parte de personas juridicas sera indispensable
acreditar el requisito sefialado anteriormente. El funcionario que no deje constancia
de la verificacién del cumplimiento de este requisito incurrird en causal de mala

conducta.

Para el proceso de legalizacion de cuentas se verificard que el documento “contenga la
certificacion de paz y salvo de seguridad social, parafiscales, pago a proveedores y que
certifique que la informacion financiera del informe presentado en el periodo es veraz”

(ICBF, 2019, p.4).

Este documento podra ser certificado por el Representante Legal de la EAS o el

Revisor Fiscal si estd obligado a tener uno. Para este ultimo caso, se hace necesario
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que el operador adjunte copia de la tarjeta profesional del funcionario y certificacion
de antecedentes disciplinarios expedida por la junta central de contadores, tanto para la
legalizacién del primer informe financiero, como cuando se presente cambio del
contador.

4.3.11 Facturas o documento equivalente que soporten la ejecucion del contrato en

el periodo que se esta evaluando.

La factura es un documento de caracter comercial que indica toda la informacion
acerca de cualquier operacion respecto a la compra o venta de un bien o servicio.
Ademas, constituye titulo valor para su emisor o poseedor en caso de endoso; siempre

y cuando cumpla con una serie de requisitos.

Para la legislacion tributaria, no se requiere expedicion de factura en operaciones
realizadas con entidades financieras; ni en las ventas efectuadas por las personas No
responsables de IVA (antes llamadas, Régimen simplificado) o en otros determinados
por el Gobierno Nacional. Sin embargo, alguien que no esté obligado a expedir factura

puede hacerlo siempre y cuando cumpla con los requisitos de ley para su validez.

El articulo 617 del Estatuto Tributario establece los requisitos que debe tener la factura
de venta para efectos tributarios:
a. Estar denominada expresamente como factura de venta.

b. Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.
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c. Apellidos y nombre o razon social y NIT del adquirente de los bienes o servicios,
junto con la discriminacion del IVA pagado.
d. Llevar un niimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de
facturas de venta.
e. Fecha de su expedicion.
f. Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.
g. Valor total de la operacion.
h. El nombre o razon social y el NIT del impresor de la factura.

1. Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Nota: Aunque este articulo no lo diga, los contribuyentes obligados a expedir facturas
deben solicitar a la Dian una resolucion en la que se autorice el rango de numeracion a
utilizar en la facturacion para periodo de tiempo determinado. Lo anterior, dado que la
Dian se encuentra facultada para implementar medidas de fiscalizacion.
Al momento de la expedicion de la factura los requisitos de los literales a, b, d y h,
deberan estar previamente impresos a través de medios litograficos, tipograficos o
de técnicas industriales de caracter similar. Cuando el contribuyente utilice un
sistema de facturacién por computador o maquinas registradoras, con la impresion
efectuada por tales medios se entienden cumplidos los requisitos de impresion
previa. El sistema de facturacion deberd numerar en forma consecutiva las facturas
y se deberdn proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria.

(Articulo 617, Estatuto Tributario)
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Imagen 11: Formato ejemplo de una Factura de venta.

ELABORADA POR LITOGRAFICA S.A.S NIT. 789.654.435-0
CENTRO DE CONFECCIONES S.A.S
Factura de Venta
NIT. 830.567.743-0
Responsable de IVA N° 2658
Carrera 15 # 2-33
Fecha
Expedicién Vencimiento
07/02/2020 29/02/2020
Cliente ASOCIACION EJEMPLO X Teléfono 8335567
Nit. 111.111.111-1 Ciudad Popayan
Direccion |[Cra 4 # 5-31
Descripcion Unidades Precio Unitario Precio
0
Par de zapatos deportivos Ref. 0034 12 80.000 960.000
Uniformes en tela antiluido color blanco 12 140.000 1.680.000
0
0
0
0
Observaciones / Instrucciones de pago: Total parcial 2.640.000
Descuento 0
Subtotal menos descuento 2.640.000
IVA 19%
Total impuestos 501.600
TOTAL FACTURA $3.141.600
Resolucion de Autorizacion: 17753062497543 aprobado el 01/04/2019 prefijo FV desde el nimero 1 al 3000
Vigencia: 24 Meses

Documento equivalente a la factura: Este tipo de documentos reemplazan a la factura
como soporte en operaciones econdmicas efectuadas con personas no obligadas a
facturar. La obligacion de expedir un documento equivalente no es del vendedor, sino
del adquiriente o comprador del bien o servicio; sin embargo, también puede ser
expedido por el vendedor si asi lo requiere, como es el caso de los tiquetes de quienes
utilizan una maquina de registradora, los tiquetes de transporte, las boletas de ingreso
a los espectaculos publicos, entre otros. Por otro lado, un documento equivalente

nunca va a reemplazar la factura de venta, si existe la obligacion de expedirla.
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El Decreto Unico Reglamentario (1625 del 2016) establece en su articulo 1.6.1.4.24
los siguientes documentos equivalentes:

a. Los tiquetes de maquina registradora.

b. Las boletas de ingreso a espectaculos publicos.

c. Los tiquetes de transporte.

d. Los recibos de pago de matriculas y pensiones expedidos por establecimientos de
educacion reconocidos por el Gobierno.

e. Polizas de seguros, titulos de capitalizacion y sus comprobantes de pago.

f. Extractos expedidos por sociedades fiduciarias, fondos de inversion, fondos de
inversion extranjera, fondos mutuos de inversion, fondos de valores, fondos de
pensiones y de cesantias.

g. Los tiquetes o billetes de transporte aéreo de pasajeros, incluido el tiquete o billete
electronico (ETKT), el bono de Crédito MCO (Miscellaneous Charges Order), el
documento de uso maultiple (MPD), el documento de cobro de la tasa
administrativa por parte de las agencias de viajes TASF (Ticket Agency Service
Fee), asi como los demas documentos que se expidan de conformidad con las
regulaciones establecidas por la Asociacion Internacional de Transporte Aéreo —
IATA, sean estos virtuales o fisicos.

h. Factura electronica.

Para los adquirientes no obligados a expedir factura, los documentos equivalentes a la
factura deben cumplir con los requisitos minimos exigidos en el articulo 771-2 del

estatuto tributario:
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a. Apellidos y nombre o razon y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

b. Llevar un niimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de
facturas de venta.

c. Fecha de su expedicion.

d. Valor total de la operacion.

Para los adquirientes obligados a expedir factura, los documentos equivalentes a la
factura deben cumplir con los requisitos minimos exigidos en el articulo 1.6.1.4.40 del
Decreto Unico Reglamentario:

a. Apellidos, nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios.

b. Apellidos, nombre y NIT de la persona natural beneficiaria del pago o abono.

c. Numero que corresponda a un sistema de numeracioén consecutiva.

d. Fecha de la operacion.

e. Concepto.

f. Valor de la operacion.

g. Discriminacion del impuesto asumido por el adquirente en la operacion.

Para el proceso de legalizacion de cuentas, el apoyo financiero se encargara de
verificar que las facturas y/o documentos equivalentes presentados, cumplan los

requerimientos mencionados anteriormente.
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De acuerdo con el anexo de legalizacion de cuentas estipulado por el ICBF, en

relacion con estos documentos se verificara ademas, aspectos como:

e Los precios y cantidades adquiridas para la ejecucion del contrato, deben
corresponder al periodo a legalizar.

e La descripcion de los articulos o servicios facturados deben corresponder a los
ITEMS divisados en la canasta para cada modalidad.

e Si se presenta un documento equivalente a la factura del régimen simplificado, se
debe anexar el RUT del proveedor.

e Las facturas o documentos soporte de donacion de alimentos, cantidades y articulos
facturados o relacionados deben ser validados por el equipo de apoyo o
nutricionista, acorde con la minuta de la modalidad.

o Facturas compra de dotacién: La compra de dotacion debe ser incluida en el

informe financiero correspondiente al periodo en que se realiza la adquisicion, las

facturas presentadas por la EAS, correspondientes a compra de dotacion no

fungible deben ser validadas teniendo en cuenta los siguientes criterios (ICBF,

2019, p.4.):

o Verificar que los bienes comprados correspondan a los aprobados en el comité
técnico operativo en las condiciones que establece la minuta y la guia
orientadora para la compra de dotacion segln el servicio respectivo.

o La supervision del contrato debe solicitar los soportes e insumos a las EAS para

garantizar que, en marco del cumplimiento del procedimiento de ingreso de
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bienes muebles en almacén V3, se adelanten las actividades descritas en el
mismo, en un plazo prudencial con relacion a la adquisicion de los elementos.

o Se debe anexar las certificaciones de calidad de acuerdo con lo establecido en la
guia orientadora para la compra de dotacion.

o Verificar que el valor de las facturas por compra de dotacidon no supere el valor
total de los recursos asignados para este rubro. En caso de que se presenten
excedentes, deben ser manejados como ahorro o inejecucion segun sea el caso.

4.3.12 Extracto de la cuenta bancaria del periodo en evaluacion.
El extracto de cuenta bancaria es un documento emitido por una entidad bancaria, en
el cual, se reflejan todos los movimientos u operaciones que ha realizado el titular de
una cuenta durante un periodo de tiempo (generalmente mes a mes) y el saldo
disponible de la misma. Este documento se emite gratuitamente a través de medios

manuales o electronicos.

El extracto de cuenta comprende los siguientes datos:
1. Nimero de cuenta.
2. Titular de la cuenta.
3. Fecha de emision del extracto o fecha de corte.
4. Saldo anterior.
5. El concepto de los movimientos u operaciones.

6. Fecha de los movimientos.
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7.Importe de cada movimiento: Por lo general, se reflejan contablemente con
apuntes al “Débito” si son salidas de dinero y al “Crédito” cuando son abonos a la
cuenta.

8.Saldo final: Es la resta entre las entradas y salidas registradas; que debe ir
especificandose en cada operacion como saldo parcial, hasta llegar al saldo actual
y disponible a la fecha de corte.

Imagen 12: Extracto bancario presentado por la EAS.

ESTE £S SU BANCO
1t o0 007 a8
110290 172900 CLIENTE | PAGINAN 0001 De 0001
- - NOMBRL ASOC Db USUAR B SAN JOSE
4
2011001 DIRECCION ENTREGA PERSONAL
2019110731 CIUDAD POPAYAN - CAUCA
DETALLE DE TRANSACCIONES |
FEGW | HORA OFICINA O CAXRO TIPO TRANSACCION [+ cocumaenro] OEBTO \
0 3 918 | ATH VIRTUALES PSE | 286242276 10269100 00
wn " BANCO DE BOGOTA ABONGS POR A C 15419424
w2 9% POPAYAN PAGO DE CHEQUES 73733388 17286750 00
10 23| 910 | POPAYAN PAGO DE CHEQUES 73733389 284328 00
10 30 | Ty POPAYAN ND OTROS as 26305307 00
10 30 [ 18X | POPAYAN ND OTROS 654 ™
SALDO ANTERIOR NDB. | REMROSDEBTOS __ |NCR | DEPOSTOS CREDITOS | PROMEDIOMES __|DEVOLUC | SALDOFW
-‘ 76 | 1] 110828900 | 133479525)
le verde al 6063456 Bogota o 01&)0(523458 resto Pais. Revsona
Fiscal KPMG S A_S revi I@b: .com.co o Def del

C idor Financiero LAGUADO GIRALDO Ltda , Tel 5439850-2351604
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Para el proceso se hard una revision del extracto bancario original de cada mes a

legalizar, precisando los siguientes puntos:

e La cuenta bancaria sefialada en el extracto y mediante la cual se realizan los
desembolsos; debe corresponder a la registrada para el contrato en el SIIF.

o El saldo inicial de la cuenta bancaria sera igual al saldo final del periodo anterior.
Sin embargo, la cuenta tendra como saldo anterior cero ($0) solo en el primer
desembolso del contrato, exceptuando aquellas EAS a quienes se les haya
permitido usar una cuenta antigua por lo que el operador, deberd presentar una nota
aclaratoria justificando los saldos previos de la misma.

o Los ingresos de efectivo registrados en el extracto deben corresponder unicamente
al valor de los desembolsos realizados por el ICBF durante la vigencia del contrato.

o Los movimientos débitos de la cuenta bancaria, beneficiaran a los terceros y gastos
que soporten la ejecucion del contrato.

e Los movimientos bancarios deben corresponder a la ejecucion aprobada por el
contrato, de lo contrario se hard un requerimiento al operador.

e FEl auxiliar de bancos debe ser concordante el extracto bancario.

Libro Auxiliar de Bancos: En este se registran todas las operaciones realizadas con
una o mas instituciones financieras con el proposito de llevar un control de los

movimientos econdmicos.



Imagen 13: Libro Auxiliar de Bancos presentado por la EAS.
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LIBRO AUXILIAR DE BANCOS Versldn: 2.0
| ]
BANCO |BANCO POPULARS. A. | TIPO CUENTA |CORRIENTE No. CUENTA |110-290-17298-0
ASQCI
NOMBRE ACION DE PADRES DE FAMILIA DE LOS HOGARES COMUNITARIOS DE BIENESTAR MES NOVIEMBRE
_|BARRIO SAN JOSE =
FECHA |DESCRIPCION DOCUMENTO INGRESOS EGRESOS SALDO
01/11/2019 |SALDO A MES DE OCTUBRE 94,688,239.70
01/11/2019 |ABONO INCAPACIDAD EPS - NO REGISTRADO EN OCTUBRE VIRTUAL 1,108,209.00 95,796,448.70
RACION MES NOVIEMBRE, FV: 1992, FV: 1989, FV: 100996,
FV: 1998 , FV: 101025, FV: G044 76261, FV: 2000, FV: 101122;
06/11/2019 (FV 20981; FV 217, FV 1820, FV: 101147, FV: 184,FV:336,FV 73733394 20,796,750.00 74,999,698.70
D194641,FV: 335; FV 216, FV: 166309,FV: 166307, FV 681, FV
1823, B
07/11/2019 [PLANILLA SS & PARAFISCALES No 16650850.- OCTUBRE VIRTUAL 10,269,100.00 64,730,598.70
07/11/2019 |INCAPACIDAD FRANCY ADRIANA PIZO 73777393 - = 183,855.00 64,546,743.7(
15/11/2019 |ABONO INCAPACIDAD EPS VIRTUAL ~ 441,662.00 64,988,405.7
19/11/2019 |INCAPACIDAD MILENA JARAMILLO 73777395 572,911.00 64,415,494.70
25/11/2019 |INCAPACIDAD INELDA OBANDO 73777396 136,207.00 64,279,287.70
28/11/2019 |CONSIGNACION ICBF - SEPTIMO DESEMBOLSO 23,909,977.00 88,189,264.70
| 29/11/2019 |[GASTOS ADMINISTRATIVOS NOVIEMBRE 73777398 284,328.00 87,904,936.70

4.3.13 Relacion conciliaciones bancarias.

La conciliacion bancaria es un proceso de control que permite confrontar y ajustar los

valores que la empresa tiene registrados en su libro auxiliar de bancos, con los valores

que el banco proporciona a través del extracto bancario.

Es muy comun que el saldo del extracto bancario no coincida con el saldo contenido

en el auxiliar de bancos, por lo cual, es necesario identificar estas diferencias y las

causas por las que estos valores no concuerdan. Algunas de las causas mas frecuentes

que originan estas diferencias son:

o Errores de la empresa en el registro de los conceptos y valores en el libro auxiliar, o

errores del banco al liquidar ciertos conceptos.
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e Un Cheque emitido por la empresa y que no ha sido cobrado por el beneficiario del
mismo.
o Consignaciones registradas en el libro auxiliar pero que el banco aun no las ha
abonado a la cuenta.
o Notas débito/crédito, que el banco no ha cargado o abonado a la cuenta bancaria y
que la empresa no los ha registrado en su auxiliar.

Imagen 14: Foto de una conciliacion bancaria presentada por la EAS.

CONCILIACION BANCARIA
ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LOS HCB BARRIO SAN JOSE
NIT No. 800.139.145-1
Conciliacién Bancaria 01/10/2019 a 31/10/2019
Banco POPULAR S.A.- Cuenta Corriente No: 110-290-17298-0
SALDO SEGUN LIERO — [ 94.688.239,70 [SALDO SEGUN EXTRACTO BANCARIO ] 95.796.527,94
Mas: Mas: -
Concepto No. Cheque Valor Concepto No. Cheque | Valor
INCAPACIDAD 1.108.289,00 S =
Subtotal 1.108.289,00 §ubtotal -
Menos: B ~ |Menos:
Concepto No. Cheque Valor Concepto No. Cheque | Valor
N.D OTROS _ 0,76
- = = 0,76 Subtotal -
Subtotal 2 —
Saldo Conciliado 95.796.527,94 Saldo Conciliado 95.796.527,94

Eide Plales.
__;:_bnswnr—‘ﬂﬁ- TESORERO
REPRESENTANTE LEGAL ELIDE MALES BUITRON

YENNI ALEJANDRA RUIZ GUENGUE

4.3.14 Licencia del software contable si esta obligado a presentar contabilidad.
El software contable es un sistema que abarca un conjunto de instrucciones logicas
relacionadas con la contabilidad que permiten operar un equipo. Tiene como objetivo
sistematizar y facilitar las tareas diarias de contabilidad. La licencia es el documento o

contrato que surge cuando la empresa propietaria del software le concede a un tercero
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(en este caso, la EAS), el permiso del uso limitado o completo del mismo; durante un

periodo de tiempo determinado, a cambio de una remuneracion.

Si una EAS obligada a presentar contabilidad, hace uso de un software para el manejo
de la contabilidad, debera presentar la licencia que certifique la utilizacion del mismo.
4.3.15 Libro Fiscal cuando aplique segun el tipo de entidad.

Todas las personas No responsables de IVA (antes llamadas régimen simplificado),
deberan maneja un libro de operaciones diarias, llamado Libro Fiscal; en el cual, se
registra de manera cronoldgica las operaciones realizadas referentes a Ingresos y
Gastos de la entidad. Cabe aclarar que, aunque las personas en este régimen no estan
obligadas a llevar contabilidad; desde el punto de vista mercantil, el articulo 616 del

Estatuto Tributario determina el Libro Fiscal como obligatorio.

En el articulo 616 del Estatuto Tributario establece las siguientes condiciones y
requisitos para llevar el libro:

1. Identificar al contribuyente.

2. Estar debidamente foliado.

3. Anotar diariamente las operaciones, ya sean de forma global o discriminada.

4. Totalizar cada mes lo pagado en bienes y servicios.

5. Totalizar cada mes los ingresos obtenidos.
Nota: Todas las operaciones registradas en este libro, deberan estar respaldadas por

soportes que validen el cumplimiento de las obligaciones tributarias.



Imagen 15: Libro fiscal presentado por la EAS en el periodo a legalizar.

LIBRO FISCAL DE REGISTRO DE OPERACIONES DIARIAS

REGIMEN SIMPLIFICADO
NOMBRE: | ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LOS HOGARES
" | COMUNITARIOS DE BIENESTAR BARRIO SAN JOSE NIt SEaSdD
MES: |OCTUBRE Afio: 2019 \
Dia DESCRIPCION INGRESOS EGRESOS \ SALDO \
L RACION: FV: CON 8481,FV: GO 4397196, FV: DP
123586,FV:PY116426,FV:172,FV:4528520,FV:100760,FV1962
3.886.094,00 -3.886.094,00
z 1 1 X
3 PLANILLA S5 & PARAFISCALES No, 16585374 SEPTIEMBRE | 1026910000  -10.269.100,00]
4 ‘ ‘ 0,00‘
s | 1 0,00|
5 | | 0,00|
7 — | | 0,00|
5 ~ [ [ o.00|
) RACION: FV :4541478 | 1.157.830,00] -1.157.830,00|
10 [RACION: Fv: 0022,Fv:1574 | 590.300,00] -590.300,00|
1 | | 0,00|
F — — | \ oo
13 | | _o.00|
7 N | 0,00|
15 — | 0,00
5 — — 1 { _ 0,00
17 |RACION:FV:100861,FV:1977,FV:45596 _ . | 1522.200,00| -1522.200,0¢
T — | | a9
19 | _ 1 5.0
20 | 1 L
21 t . o
22 | | o
23 |RACION:FV: 4556348 Y GASTOS ADMINISTRATIVOS | 578.778,00| 578778,
24 [RACION:FV: 100907,FV:D194593 | 625.425,00| -625.425
25 |RACION: FV:1984,FV:213,FV: 215 | 1.910.250,00| -1.910.250
26 - \ (
27 | (
28 |RACION:FV:1817,FV:6471 6.231.331,00 -6.231.33
29
30  |PAGO DE NOMINA ,ASEQ Y COMBUSTIBLE OCT 26305307,00]  26305.3¢
31 |RACION FV: 152271 1.215.900,00| -1215.91
TOTAL 0,00 54.292.515,00\ -54.292.51
FIRMA
C.C. No.
REPRESENTANTE LEGAL

116

En el proceso de legalizacion de cuentas, el Apoyo Financiero verificard que el Libro

Fiscal de la EAS se encuentre actualizado a la fecha de presentacion y que todas las

operaciones se encuentren consignadas de manera cronologica y de forma coherente

con los soportes presentados (Facturas, cuentas de cobro, planillas, entre otros).
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Cuando el proceso de revision y legalizacion de cuentas se aplique a una EAS que

lleva libro fiscal, la EAS debe presentar en el informe financiero relacion de cheques

girados en el periodo que se estd evaluando, indicando: niimero de cheque o nombre

de la transaccion, fecha del giro del cheque o la transaccion, valor del giro o

transaccion, nombre del destinatario del pago, identificacion del destinatario (RUT o
nimero de cedula) y rubro de la canasta a que aplica el pago. (ICBF, 2019, p.6)

4.3.16 Actas de Comité Técnico operativo (cuando aplique).
“Es la instancia encargada de coordinar acciones y apoyar el seguimiento técnico,
administrativo y financiero del contrato, y validar los procesos y procedimientos

requeridos para la adecuada prestacion del servicio.” (ICBF, 2018, p.6).

Las Actas de Comité Técnico operativo contienen la aprobacion del contrato y su
vigencia respectiva, talento humano a contratar y la socializacion del manual
operativo, los formatos, fechas de presentacion de cuentas, lectura y revision detallada
del contrato y demds aspectos necesarios para la ejecucion del mismo. Ademads, en
estas se incluyen los diferentes cambios o modificaciones que se puedan realizar al
presupuesto inicial, durante la vigencia del contrato. Por lo anterior, las EAS daradn a
conocer las diferentes Actas de Comité Técnico operativo al encargado o encargada
del Apoyo Financiero para la legalizacion de cuentas; cuando se presenten cambios en
el presupuesto del contrato. En la primera legalizacion del contrato, se debe presentar

el acta donde se aprob¢ el presupuesto para la vigencia.
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4.3.17 Reporte de inconsistencias.
El Reporte de Inconsistencias es un documento que soporta los hallazgos encontrados
durante la revision de la documentacion basica presentada por la EAS para la
Legalizacion del Cuentas; conforme a los lineamientos para el manejo de las
inconsistencias en la presentacion de informes, establecidos por la Gerencia Financiera

del ICBF en el Manual Operativo correspondiente a cada modalidad.

Las pautas determinadas indican que tanto el Apoyo Financiero como el Supervisor
del contrato, deberdn establecer la naturaleza de las inconsistencias encontradas y que
podrén ser leves o graves, de esta manera, se tomaran las acciones correspondientes.

o Inconsistencias leves: Son todos los errores de forma como borrones, soportes
incompletos o inconsistencias menores en los datos reportados, en este caso, el
Apoyo Financiero informa por escrito a la EAS y solicita la correccion de las faltas,
estableciendo el plazo para ser subsanadas (por lo general de dos a tres dias, desde
el momento de la revision) y la orienta sobre las correcciones a realizar.

» Inconsistencias graves: Son errores que revelan un presunto incumplimiento de las
obligaciones contractuales o desviacion de recursos financieros, al igual que en los
casos de reincidencias, se debera evaluar la procedencia del procedimiento para la
imposicion de multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento definido en la

Ley y la Guia del Supervisor de contratos y convenios suscritos por el ICBF.
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Imagen 16: Foto del reporte de inconsistencias generado durante las legalizaciones

para uno de los contratos.

i.‘.) REPOI:;EOEESIgCDOENSIirENCIAS_PRESENTADAs EN EL
REPORTE DE INCONSISTENCIAS PRESENTADAS EN EL % IR rEenEaeNpE clsTAs
e PROCESO DE LEGALIZACION DE CUENTAS STl T
FAMILIAR . _
Factura de venta No. CALI519953 del proveedor ALIMENTOS DEL VALLE S.A. no esta
;thtéuraeian?;ombre de la EAS, sino a nombre de Distribuidora Ferromuebles, 1o cual no
itido.
Fecha: 15 de noviembre de 2019 v Inf i’ .
Procees Promocion y Prevencion nforme financiero el cual consta de 1. Inf cion p , 2. Seguimiento al uso de
ot Reports ds inconsistancias praseniadas on o procese de legalzadion d6 cuentas los aportes y 3. Conciliacion bancaria, no refleje fielmente lo q::ie‘ s\e presenta en soportes.
- del mes de octubre de 2019. v El fo(fna(c _de Certificado de cobertura del periodo en evaluacib" “Elydo modificado y se
Nombre ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA DE LOS HOGARES COMUNITARIOS ha diigenciado de manera erénea. “““\“nn
EAS: DE BIENESTAR SOLIDARIDAD il BT

bidoala ia de estos soportes no es posibl inar €4 exi \L' ! izaci
T posible cu?rmr,nar"pqmgxuo el proceso de legalizacion
I|'“ T l.]“HH[Im“ cuentas del mes de octubre de 2019, por lo cual se da d[";':lazo méximo é‘g'ii‘i‘a traer los soportes
) I

i ) _— antes hasta el viers 1 i
Teniendo en cuenta que el manual MO15.PP Manual operativo de la mo: alidadjcompitaria para iernes 15 de noviembre de 2019.

la atencion a la primera infancia, en el punto 4.3.2. Manej ﬂ i pssten‘c(l‘aq{én la presentacion ta: Se recuerda a la representante legal de la EAS, quéjel no rea|izau1\‘d camln\lidad el proceso
de informes y legalizacion de cuentas, indica: n ) | R £ ¢

| [. -egalizacién de Cuentas es un incumplimiento 4| Ia“s obl %ﬁliones conttictuales.
- i ) i N I\ ) \ RIS
En el evento de encontrar inconsistencias en la rewsl[ﬁ

el eve s .:rﬁ.del ipforme',ﬂqanc]gm y proceso de Compromisos / tareas Respongables I Fechas
|eQ?I§zac|on de aportes, el Supervisor del contratq|con el profesional de'apoyo encargado de la 'pletar la carpeta de legalizacion del ![ |

revision de la legalizacion de cuentas, debe estéhlqcer \a'm'; |1f1e las incor atas del mes de octubre de 2019. !| I EAS “llh 15/11/2019
encontradas y de acuerdo con ello tomas las siguientés']ﬁc‘:‘cioneﬁ}m”m]im i "

il

En caso de que las inconsistencias sean ques. es decir obedezcan a errores de forma (borrones,

QeI

zargo / Dep

dencia | Entidad |

\
\ICBF \L\A e s
I
nciero l ICBF \
[EAS

|
l |
|

3s Felipe Monca

l

soportes incompletos, inconsistencias mi s en los datc’a’é‘}‘@portados) debera informar por
escrito a la EAS y solicitar la corrglsqppdientle";q:;oneccic’:n, estableciendo el plazo para subsanaslo
y orientandola sobre las t:urrecTiI lﬁ‘éé'ciljic‘a debe“r? lizar. .'HHV'
. | s ﬂf' | -
En el caso que las |ncongl[su%nciasl;l§ganj\Jgrave”sf!!!!gs decir que evidencien un presunto
incumplimiento deffas oblil‘g\apion‘e:s‘;cg‘ tractua les)0 desviacion de recursos financieros, asi como
en los casos de re'lncidehé‘i‘g’s‘. se‘]ﬂe‘beré evha}lv ar la procedencia del procedimiento para la
imposicion de multas, sancioh,;e“ Y deg| Qﬂat%ias de incumplimiento definido en la Ley y la Guia
del Supervisor da;ﬁl ntratos y conyil pios‘gﬂﬁgntos por el ICBF.”
i
Se procede \aweporta”“as inconsiste[}licias presentadas en el proceso de legalizacién de cuentas
LT hips N {1 3

del mes ﬂjﬁ" ctﬂbr“ellge qu‘luéli siend: illlgzs siguientes: e

il i gt . '

v ‘!ﬁ’l}é.niﬂa de ‘FJ?) ina pr“es'e‘H a”mconsistenclas. debido a que se ha descontado pension a la ”’” !
sefigra Cla‘udla Patricia Escobar Paruma y la misma ya esta pensionada.

: I
v Las facf”{‘lall’s del proveedor Delipan Punto Norte no se aceptan debido a que el proveedor ””“]l

emite faci q‘rl impresa y la EAS aportan facturas manuales. ,/

v Se presenta’ informe financiero el cual consta de 1. Informacion presupuestal, 2.
Seguimiento al uso de los aportes y 3. Conciliacion bancaria, en el cual se evidencian
inconsistencias debido a que no expresan fielmente lo representado en soportes.

v Libro fiscal de operaciones diarias presenta inconsistencias. /

Antes de imprimit este documento... pi i iente!
Antes de imprimit este documento... piense en el medio ambiente! d P documen plenseen e medio ambiente!
Cusl Juler copi : ok
SERAN' ACUERDO A LA POLITICA DE ICBF Y A LA LEY 1681 DE 2012. ATOS ACUERDO A LA POLITICA DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y ALA LEY 1581 DE

4.3.18 Estrategias contables, financieras y presupuestales
Una vez realizado el reconocimiento de la documentacion bésica solicitada por el
ICBF a las EAS, y elaborado el diagnostico del estado inicial del proceso de
legalizacion de cuentas, se establecen siete estrategias que permiten el mejoramiento
del mismo.
1. Describir el marco legal en el cual opera el ICBF en materia presupuestal.
2. Reconocer los conceptos fundamentales de acuerdo con las diferentes modalidades

y los servicios respectivos, ademas, los lineamientos basicos que establece el ICBF
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para la ejecucion de contratos. Por ejemplo: los aspectos financieros de las
modalidades, los entes de control que realizan el seguimiento del contrato, los
rubros que componen la canasta, entre otros.

3. Esbozar el proceso de Legalizacion de cuentas junto con los diferentes subprocesos
y aspectos que lo conforman.

4. Reforzar, en materia de derecho laboral, tematicas importantes para la ejecucion de
contratos. Por ejemplo: tipos de contratos, la relacion laboral, régimen econdmico
del contrato de trabajo, derechos irrenunciables del trabajador, entre otros.

5. Generar un registro del talento humano que permita dar cuenta de datos importantes
como el salario, fecha ingreso, licencias, incapacidades o fecha de terminacion del
contrato.

6. Clasificar apropiadamente los proveedores de manera que, se encuentre la
informacion relevante como su actividad econdmica, las facturas canceladas o por
pagar y el medio de pago.

7. Organizar un sistema contable sencillo que permita llevar un seguimiento de los
recursos entregados por la administracion y que a su vez, sea eficiente a la hora de

trasladar dicha informacion al Informe Financiero.

Las estrategias propuestas abarcan aspectos contables, financieros y presupuestales
que se desarrollaran de forma individual o en conjunto a través de diferentes

herramientas.
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4.4 Actividad IV
Se procede a elaborar las herramientas adecuadas que reunan las estrategias ya
establecidas anteriormente. Ademds, como elemento principal se selecciona la

informacion que estara contenida en el manual de procedimientos.

Se establecieron seis herramientas fundamentales para el mejoramiento del proceso:
1. Manual de normas y procedimientos para el proceso de revision y legalizacion de
cuentas.
2. Cartilla de conceptos para la ejecucion de contratos con el ICBF.
3. Cartilla Derecho Laboral individual.
4. Compilatorio de proveedores, compras y obligaciones.
5. Base de datos del talento humano.
6. Calendario de novedades del talento humano.
4.4.1 Manual de normas y procedimientos para el proceso de revision y

legalizacion de cuentas

El manual describe el proceso de Revision y legalizacion de cuentas para la Direccion
de Primera Infancia del Centro zonal Popayan — Regional Cauca; detallando cada uno
de los procedimientos y actividades que se utilizan dentro del mismo de manera

ordenada, con el fin de controlar el proceso y evitar su alteracion.

Este documento funciona como una herramienta de supervision del contrato mediante

la regulacion de las actividades, evitando pasos innecesarios dentro del proceso y
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facilitando la labor de la auditoria, evaluacién del control interno y su vigilancia.
Ademads, servird como instrumento de consulta para todos los interesados,
especialmente a las EAS facultadas para la ejecucion de los recursos y que requieren
capacitar al personal encargado de diligenciar la documentacion basica para la
legalizacion de cuentas.

o Objetivo del manual: Establecer un manual de procedimientos que sirva como
herramienta y guia de capacitacion direccionada a la implementacion de estrategias
contables, financieras y presupuestales en las Entidades Administradoras del
Servicio, con el fin de mejorar el control y la eficiencia en el proceso de revision y
legalizacion de cuentas y en el diligenciamiento de la documentacion basica.

o Alcance: Este manual aplica para los procedimientos del Proceso de Legalizacion
de Cuentas de la Direccién de Primera Infancia del Centro Zonal Popayan en el
ICBF — Regional Cauca; especialmente, los relacionados con las modalidades

comunitaria, familiar e institucional.

El manual de normas y procedimientos para el proceso de revision y legalizacion de
cuentas se compone de los siguientes elementos:

1. Introduccion.

2. Objetivo del manual.

3. Alcance.

4. Proceso de Legalizacion de cuentas y sus procedimientos.

4.1. Objetivo del Proceso de Legalizacion de cuentas.
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4.2. Marco Legal, Politicas y Normas generales.
4.3. Procedimientos y actividades que conforman el proceso de legalizacion de
cuentas.
4.3.1. Citacion a la EAS por parte de apoyo financiero.
4.3.2. Entrega y revision de la documentacion basica para la legalizacion de
cuentas.
4.3.3. Reporte de inconsistencias durante el proceso.
4.3.4. Expedicion del Acta de legalizacion.
4.3.5. Autorizacion del desembolso.
5. Diagrama de Flujo del Proceso de Legalizacion de Cuentas.

6. Glosario.

Cada procedimiento contiene su objetivo, los responsables y la descripcion del mismo.
Adicional a ello, en el procedimiento de Entrega y revision de la documentacion
basica para la legalizacion de cuentas se explica detalladamente cada uno de los
elementos solicitados a la EAS por el apoyo financiero y en el reporte de
inconsistencias durante el proceso se describe dicho reporte y la naturaleza de las
inconsistencias.
4.4.2 Cartilla de conceptos para la ejecucion de contratos con el ICBF.

Esta cartilla surge como estrategia de mejoramiento para el proceso de legalizacion de

cuentas con la intencion de dar a conocer conceptos importantes acerca de la
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estructura que compone al ICBF y parametros importantes sobre la ejecucion de

contratos y de esta manera mejorar la ejecucion presupuestal del mismo.

Cada seccion en este documento se ha desarrollado conforme a los lineamientos
establecidos en los manuales operativos y normativas del ICBF; abordando tematicas
referentes a su estructura organizacional, la direcciéon de primera infancia, sus
modalidades y servicios, tematicas de gestion financiera y estructuras de seguimiento
y control. La cartilla de conceptos para la ejecucion de contratos con el ICBF se
compone de los siguientes elementos:

1. Introduccion.

2. Estructura Organizacional del ICBF.

3. Modelo de operacion por procesos.

4.  Promocion y prevencion.

5. Primera Infancia.

6.  Modalidades de Atencion para la Primera Infancia

7. Servicios para la Primera Infancia

8.  Entidad Administradora del Servicio — EAS.

9.  Elaboracién y presentacion del presupuesto.

10. Fuentes de financiacion.

11. Plan de trabajo y ejecucion de contrapartida.

12.  Seleccion de proveedores de alimentos.

13. Valor del Contrato.
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14. Manejo de inconsistencias en la legalizacion de cuentas.
15. Ahorros, inejecuciones y descuentos.
16. Seguimiento y control.
17. Referencias.

4.4.3 Cartilla de derecho laboral individual.

Esta cartilla surge como una estrategia de mejoramiento para el proceso de
legalizacion de cuentas con la intencion de dar a conocer temas importantes en materia
de derecho laboral individual y resolver inquietudes acerca del mismo, permitiendo
que las partes que conforman relaciones laborales dentro de las EAS, tengan conceptos
claros acerca de sus derechos y obligaciones en la ejecucion del contrato de trabajo al

mismo tiempo que mejora la ejecucion presupuestal del contrato con el ICBF.

Cada seccion en este documento se ha desarrollado conforme a la normatividad
colombiana vigente y aborda tematicas referentes a los principios laborales, la relacion
laboral, el contrato de trabajo, el salario, la jornada de trabajo, la seguridad social, las

prestaciones sociales y la terminacion del contrato laboral.

La cartilla de derecho laboral individual se compone de los siguientes elementos:
1. Introduccion

2. Caracterizacion del entorno laboral.

3. Larelacion laboral.

4. FEl Contrato de trabajo.
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12.

13.

14.
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16.
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19.

20.

4.4.4

. El Salario.

Seguridad Social.
Prestaciones Sociales.
Prima de Servicios.
Auxilio de Cesantias.

Intereses sobre las Cesantias.

Dotacién (Calzado y vestido de labor).

Licencias de Trabajo.
Incapacidades Laborales.

Auxilio de Transporte.

. Vacaciones.

Aportes Parafiscales.

Jornada Laboral.

Trabajo Suplementario (Horas Extras).

Terminacion del Contrato de Trabajo

Bibliografia.

Compilatorio de proveedores, compras y obligaciones.
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Es una macro de Excel que se encarga de reunir informacion relevante acerca de los

proveedores relacionados con la EAS, asegurandose de que los operadores y el Apoyo

Financiero de la direccion de Primera Infancia tengan un medio de consulta ante

cualquier inquietud acerca de las facturas de compra, sus pagos y otras obligaciones
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adquiridas. Esta base de datos permite eliminar tiempos de revision en documentos
fisicos ya archivados, o solicitar datos de manera recurrente.

o Objetivo: Servir como una herramienta contable y presupuestal, que sea ejecutada
como parte del control interno de los contratos establecidos entre las EAS y el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar - Regional Cauca, en la direccion de

Primera Infancia del Centro Zonal Popayan.

Para el desarrollo de esta macro se utilizé el programador Visual Basic y formularios
de Excel. El compilatorio de proveedores, compras y obligaciones se compone de
cinco secciones equivalentes a cada hoja del libro de Excel:

1. Seccion inicio: Es la hoja principal que contiene cinco botones, el primero es una
casa que corresponde a esta seccion y al dar clic en €1, direcciona al inicio. A cada
seccion le corresponde un icono y cumple la misma funcion que el anterior. El
botdn de inicio se encuentra en todas las hojas en caso de necesitar direccionarse a
la seccion principal.

2. Seccion proveedores: Esta seccion corresponde a la segunda hoja del libro y
compila los datos principales de los proveedores a través de un formulario que el

usuario diligenciard y asi poco a poco se creard la base de datos.

Aqui encontramos tres iconos en la parte de arriba que indican: el primer botoén que
direcciona al inicio, el segundo abre el formulario de registro para agregar un nuevo

proveedor y el tercero direcciona a la seccion de ayuda.
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Formulario de registro para proveedores: El formulario solicita dos tipos de
datos: generales y de contacto.

e Datos generales: razon social, nimero de Identificacion Tributaria NIT, tipo
de persona natural o juridica, régimen de IVA (responsable o no responsable),
cddigos CIIU de la o las actividades comerciales del proveedor de acuerdo a lo
que aparece en el RUT.

e Datos de contacto: Es la informacién mdas importante de la persona que tiene
contacto directo con el proveedor como puede ser un vendedor o el mismo

dueno del establecimiento.

Una vez ingresada la informacién se valida con el botén de agregar datos y luego
salir, los datos se organizaran en la columna que le corresponda. Cabe mencionar
que la primera columna genera de automaticamente el codigo del proveedor con el

fin de que los registros de las otras secciones sean relacionados a un mismo tercero.

La base de datos permite que los operadores en este caso las EAS y el apoyo
financiero tengan informacion relevante a la mano en caso de necesitar contactarse
con los proveedores.

. Seccién compras: Esta seccion corresponde a la tercera hoja del libro y compila
los datos principales de las facturas de compra a los proveedores y los pagos

realizados a ellos, a través de formularios que el usuario diligenciara.
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Aqui se encuentran cuatro iconos en la parte de arriba: el primer boton que
direcciona al inicio, el segundo abre el formulario de registro para agregar una
nueva factura, el tercero abre el formulario de registro para agregar un nuevo pago

y el cuarto direcciona a la seccion de ayuda.

Formulario de registro para nueva factura: El formulario solicita los datos mas
importantes de la factura de compra.
e Datos: nimero de la factura generada por el proveedor, cédigo del proveedor
asignado en la seccidon de proveedores, valor a pagar neto que se registra en la
factura, el concepto dependiendo del caso serd "racion" o "dotacion”, la fecha

de expedicion y La fecha de vencimiento de la factura.

Una vez ingresada la informacion se valida con el botén de agregar datos y luego

salir, los datos se organizaran en la columna que le corresponda.

Formulario de registro para nuevo pago: El formulario solicita los datos mas
importantes acerca del pago realizado al proveedor.

e Datos: el codigo del proveedor asignado en la seccién de proveedores, valor
del pago realizado al proveedor ya sea un abono o la totalidad de la factura, la
fecha del pago, medio de pago que se utilizo, las facturas relacionadas a las que
se le realizard el pago o abono (a veces con un solo pago se cancelan varias
facturas al mismo proveedor) y el nimero del comprobante de pago que se
gener6 como constancia de la transaccion (nimero del cheque, el documento

que genera el banco o el recibo de caja que la entidad maneje).
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Una vez ingresada la informacién se valida con el botén de agregar datos y luego

salir, los datos se organizaran en la columna que le corresponda.

Existen campos que se van a generar de manera automatica por el sistema tanto
para las obligaciones como para los pagos:

e En la primera columna se asignara el numero del registro que se elaboro; de
manera consecutiva.

e Los dias de vencimiento sefalan los dias que faltan para el vencimiento de la
factura, acompanado de un botén tipo semaforo que se activa de color verde
cuando son mas de quince los dias que faltan para el vencimiento, si es menor,
el boton sera de color amarillo y si el plazo se vence el boton sera rojo.

e El estado expresa en palabras los dias de vencimiento, es decir, cuando falten
quince dias para que el plazo termine apareceran las palabras "por vencer" y
cuando el plazo se venza aparecera la palabra "vencido.

e El saldo expresa la cantidad a favor o por pagar, resultante de realizar las
operaciones entre el total de las facturas y los pagos.

4. Seccion obligaciones: Esta seccion corresponde a la cuarta hoja del libro y compila
los datos principales de las facturas de compra y pagos por conceptos de ndmina,
seguridad social, servicios publicos y otros. Lo anterior, a través de formularios que

el usuario diligenciara.
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Aqui encontramos cuatro iconos en la parte de arriba que indican: el primer boton
que direcciona al inicio, el segundo abre el formulario de registro para agregar una
nueva cuenta por pagar, el tercero abre el formulario de para agregar un nuevo pago

y el cuarto direcciona a la seccion de ayuda.

Formulario de registro para nueva cuenta por pagar: El formulario solicita los
datos mas importantes de la factura de compra.

e Datos: el tercero con quien se tiene la obligacion por la prestacion del servicio

(diferentes a la seccion de proveedores), el valor neto a pagar que se registra en

la factura o comprobante, el documento relacionado que sera la factura o

comprobante que género el tercero, el concepto que dependiendo del caso sera

ndmina, planilla de seguridad social, planilla de aseo y combustible, servicios

publicos u otros, la fecha de expedicion y la fecha de vencimiento.

Una vez ingresada la informacién se valida con el botén de agregar datos y luego

salir, los datos se organizaran en la columna que le corresponda.

Formulario de registro para nuevo pago: El formulario solicita los datos mas
importantes acerca del pago realizado al tercero.

e Datos: el tercero con quien se tiene la obligacion por la prestacion del servicio

(diferente a la seccion de proveedores), valor del pago realizado al tercero ya

sea un abono o la totalidad de la obligacion, la fecha del pago, medio de pago

que se utilizo, el o los documentos relacionados a los que se le realizara el pago
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o abono y el nimero del comprobante de pago que se gener6 como constancia
de la transaccion (numero del cheque, el documento que genera el banco o el

recibo de caja que la entidad maneje).

Una vez ingresada la informacién se valida con el botén de agregar datos y luego

salir, los datos se organizaran en la columna que le corresponda.

Existen campos que se van a generar de manera automatica por el sistema tanto
para las obligaciones como para los pagos:

e En la primera columna se asignara el numero del registro que se elaboro; de
manera consecutiva.

e Los dias de vencimiento sefalan los dias que faltan para el vencimiento de la
factura, acompanado de un botén tipo semaforo que se activa de color verde
cuando son mas de quince los dias que faltan para el vencimiento, si es menor,
el boton sera de color amarillo y si el plazo se vence el boton sera rojo.

e El estado expresa en palabras los dias de vencimiento, es decir, cuando falten
quince dias para que el plazo termine apareceran las palabras "por vencer" y
cuando el plazo se venza aparecera la palabra "vencido.

e El saldo expresa la cantidad a favor o por pagar, resultante de realizar las
operaciones entre el total de las facturas y los pagos.

5. Seccion ayuda: La seccion de ayuda contiene un instructivo que puede apoyar al

usuario ante cualquier inquietud acerca de las secciones y sus formularios en la
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macro. Al igual que el boton de inicio, el boton de ayuda se encuentra en todas las
secciones en caso de que el usuario necesite consultar algiin procedimiento.
4.4.5 Base de datos del talento humano.
La macro se encarga de reunir informacion relevante acerca del talento humano a
cargo de las EAS, asegurandose de que los operadores y el Apoyo Financiero de la
direccion de Primera Infancia tengan un medio de consulta ante cualquier inquietud
acerca del mismo, ademas, incluye un liquidador mensual de némina y un liquidador
del trabajo suplementario.
o Objetivo: Servir como una herramienta contable que sea ejecutada como parte del
control interno de los contratos establecidos entre las EAS y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar - Regional Cauca, en la direccion de Primera

Infancia del Centro Zonal Popayéan.

Para el desarrollo de esta macro se utilizé el programador Visual Basic y formularios
de Excel. La base de datos del talento humano se compone de cinco secciones

equivalentes a cada hoja del libro de Excel:

1. Seccion inicio: Es la hoja principal que contiene cuatro botones, A cada seccion le
corresponde un icono y al dar clic en ellos direccionara a la seccion que indique. El
botdn de inicio se encuentra en todas las hojas en caso de necesitar direccionarse a

la seccion principal.
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2. Seccion de nomina: Esta seccion corresponde a la segunda hoja del libro y compila
los datos principales de la ndémina, a través de un formulario que el usuario

diligenciard y asi poco a poco se creara la base de datos.

Aqui se encuentran tres iconos en la parte de arriba: el primer botén que direcciona
al inicio, el segundo abre el formulario de registro para agregar un nuevo trabajador

y el tercero direcciona a la seccion de ayuda.

Formulario de registro para empleados: El formulario solicita los datos mas
importantes del trabajador.

e Datos contractuales: nombres y apellidos del trabajador, cédula de ciudadania
que lo identifica, cargo que desempefia, el salario base acordado entre las
partes, el tipo de contrato de trabajo (término fijo o término indefinido) y la
fecha de ingreso.

e Otros datos: fecha de nacimiento, direccion de residencia, RH, teléfono o

celular y correo electronico.

Una vez ingresada la informacién se valida con el botén de agregar datos y luego

salir, los datos se organizaran en la columna que le corresponda.

La base de datos permite que los operadores en este caso las EAS y el apoyo
financiero tengan informacion relevante a la mano en caso de necesitar contactarse

con el talento humano.
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3. Seccion del liquidador mensual de némina: Esta seccion corresponde a la tercera
hoja del libro y en ella se ingresan ciertos datos para generar una relacion mensual

de los pagos hechos al talento humano por concepto de ndmina.

Aparece el cuadro de valores de referencia que compila: el valor del salario minimo
y el auxilio de transporte, vigente para el afio que se necesite en la planilla.
Ademas, se debe indicar si la entidad estd exonerada del pago de aportes

parafiscales siguiendo las excepciones del articulo 114-1 del estatuto tributario.

En la planilla para el pago del talento humano se colocard primeramente, toda la
informacion general referente al operador del contrato (nombre, Nit y el centro
zonal) y luego, informacién acerca de la planilla (fecha de elaboracion, periodo a
legalizar, modalidad y servicio).

En la parte continua de la planilla, se ingresa la informacion de los trabajadores a
quienes se les pagara en el periodo antes definido; y se compone de cinco partes
que contienen listas desplegables, campos automadticos y campos manuales:

e La primera, contiene los nombres de los empleados. En cada una de las celdas
de la columna aparece una lista desplegable con los nombres que se hayan
ingresado en la base de datos de la seccion "Nomina".

e La segunda, expone lo devengado y se forma de campos manuales y

automaticos, asi:
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- El salario base es un campo automatico ligado a la informacion de la base
de datos en la hoja "Nomina".

- La cantidad de dias trabajados se ingresan de forma manual para el periodo.

- En las horas extra se ingresa de forma manual su valor en el periodo.

- El valor de los dominicales y festivos se ingresan de forma manual.

- El auxilio de transportes sera asignado teniendo en cuenta que tienen
derecho a este los trabajadores que devenguen hasta dos SMMLYV.

- El total devengado toma el salario base, lo divide entre treinta dias para
calcular el jornal y lo multiplica por los dias laborados, luego, adiciona el
valor por horas extra, dominicales y festivos y el auxilio de transporte.

e La tercera, habla de las deducciones y contiene dos columnas automaticas que
calculan los aportes del trabajador a la seguridad social. También, esta el
campo de préstamos donde el empleador podra colocar algin descuento al que
haya lugar, y al final el total de deducciones suma los aportes a salud, pension
y los préstamos a empleados.

e la cuarta, indica el neto a pagar, toma el total devengado y resta las
deducciones para expresar el valor que sera pagado al trabajador.

e La quinta, es un espacio para el recibido donde el trabajador firmara

certificando que estd de acuerdo con lo expuesto en la planilla.

Finalmente, el cuadro de apropiaciones muestra los aportes que hara el empleador

en este caso la EAS; al sistema de seguridad social y parafiscales. Ademas, muestra
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las provisiones que se haran correspondientes a prima, vacaciones, cesantias y sus
intereses. Una vez diligenciada la planilla de nomina, puede ser presentada junto a
la documentacion para la legalizacion de cuentas.

. Seccion del liquidador de trabajo suplementario: Esta seccion corresponde a la
cuarta hoja del libro y se encarga de calcular el valor de las horas extra segin su

categoria para cada trabajador; ingresando algunos datos de forma manual.

Aqui se encuentran dos iconos en la parte de arriba: el primer botén que direcciona
al inicio y el segundo direcciona a la seccion de ayuda. El liquidador de trabajo
suplementario funciona de la siguiente manera:
e En la celda B7 aparece la lista de nombres de los empleados creados en la
seccion "Nomina" y se debe escoger el trabajador a liquidar.
e La celda F7 muestra de forma automadtica el salario base que le corresponde al
trabajador seleccionado anteriormente.
e En la columna del concepto aparecen los nombres del trabajo suplementario.
e El porcentaje de recargo muestra de manera informativa el porcentaje
estipulado legalmente para cada tipo de trabajo suplementario.
e El factor expresa el nimero por el que se multiplicaré el valor de la hora segun
el salario base de cada trabajador.
e Elvalor de la hora con el recargo es un campo automatico que toma el salario
base, lo divide entre las 240 horas del mes y lo multiplica por el factor,

obteniendo el valor de la hora mas el recargo para el trabajador seleccionado.
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e De forma manual se ingresa la cantidad de horas de trabajo suplementario de
acuerdo al tipo.

e El valor total multiplica de forma automatica el valor de la hora con el recargo
por la cantidad de horas trabajadas.

e En los subtotales el valor del trabajo suplementario se recopila en tres
categorias: horas extra, recargo nocturno y el trabajo dominical y festivo.

5. Seccion ayuda: La seccion de ayuda contiene un instructivo que puede apoyar al
usuario ante cualquier inquietud acerca de las secciones y sus formularios en la
macro. Al igual que el botdn de inicio, el boton de ayuda se encuentra en todas las
secciones en caso de que el usuario necesite consultar algun procedimiento.

4.4.6 Calendario de novedades del talento humano.

La macro se encarga de reunir informacion relevante acerca de las novedades

relacionadas al talento humano a cargo de las EAS, asegurdndose de que los

operadores y el Apoyo Financiero de la direccion de Primera Infancia tengan un medio
de consulta ante cualquier inquietud acerca de las vacaciones, incapacidades, licencias,
ingresos y retiros que puedan acontecer durante la ejecucion del contrato. Esta base de

datos permite eliminar tiempos de revision en documentos fisicos ya archivados, o

solicitar datos de manera recurrente.

o Objetivo: Servir como una herramienta contable que sea ejecutada como parte del
control interno de los contratos establecidos entre las EAS y el Instituto
Colombiano de Bienestar Familiar - Regional Cauca, en la direccion de Primera

Infancia del Centro Zonal Popayan.
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La base de datos del talento humano se compone de cuatro secciones equivalentes a

cada hoja del libro de Excel:

1. Seccion inicio: Es la hoja principal que contiene tres botones, A cada seccion le
corresponde un icono y al dar clic en ellos direccionara a la seccion que indique. El
botdn de inicio se encuentra en todas las hojas en caso de necesitar direccionarse a
la seccion principal.

2. Seccion de novedades: Corresponde a la segunda hoja del libro. En esta seccion se
encuentra el calendario de novedades que se diligenciara para cada integrante del
talento humano.

El calendario de novedades funciona de la siguiente manera:

e Primero, se escoge el afio y mes de las novedades a ingresar. Esta accion
generara en el calendario automaticamente los dias de la semana que
correspondan.

e A partir de la celda A13 se ingresan los nombres de los empleados.

e En la parte superior derecha se encuentra la tabla de novedades con sus
respectivos cddigos y que serviran para completar el calendario.

e El calendario como tal, se llena con los codigos correspondientes a cada
novedad y para cada empleado. Al ingresar el codigo, cada celda se marcara de
un color diferente segtin la novedad.

e Junto al calendario se encuentran cuatro cuadros informativos que llevan el
registro de las novedades:

- El cuadro de vacaciones: esta compuesto por tres columnas.
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= Dias por afio: en estas celdas se agregan de forma manual los dias
de vacaciones que tiene disponible al afio, cada empleado.
= Dias acumulados de afios previos: en estas celdas se agregan
manualmente los dias de vacaciones acumulados en afios anteriores.
= Dias pendientes: es una columna automadtica que sefiala los dias
pendientes de vacaciones que tiene cada empleado.

- El cuadro de dias no laborados: son dos columnas que se generan de
manera automatica y contabilizan los dias no laborados de cada trabajador
tanto en el mes como en el afio.

- El cuadro de dias no laborados en el aiio segun la novedad: son siete
columnas automaticas que arrojan un resumen del tipo de licencia que tomo
cada empleado en el afo.

- El cuadro de dias laborados: son dos columnas que se generan de manera
automadtica y contabilizan los dias laborados de cada empleado tanto en el
mes como en el afio.

e Por altimo, el boton "limpiar informacion” deja en blanco la plantilla, borrando
todos los datos escritos en el documento.

3. Seccion de feriados y dias laborales: Es la tercera hoja del libro y contiene dos

botones en la parte de arriba: el primero direcciona a la pagina de inicio y el otro a

la seccion de Ayuda.
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Esta seccion funciona para configurar el calendario de la seccion de novedades, y
se compone de dos cuadros. Una vez se revisen estos cuadros el calendario quedara
parametrizado.

e El primer cuadro tiene la lista de los dias feriados en Colombia y en frente la
fecha correspondiente. Si se cambia de afio, las fechas deben ser actualizadas
ya que estos dias se marcan de otro color en el calendario de novedades.

e El segundo cuadro indica los dias que son laborales para la empresa y su
funcién es delimitar el calendario al igual que con los festivos. Aqui se escoge
si 0 no para cada dia dependiendo de que el dia se laboral o no.

4. Seccion ayuda: La seccion de ayuda contiene un instructivo que puede apoyar al
usuario ante cualquier inquietud acerca de las secciones y sus formularios en la
macro. Al igual que el botdn de inicio, el boton de ayuda se encuentra en todas las

secciones en caso de que el usuario necesite consultar algun procedimiento.

4.5 Actividades Vy VI
Primero se prepara el plan de capacitacion definiendo el contenido de la misma, los
métodos y las técnicas que se utilizardn para su realizacion. Luego, se entregan a las
EAS herramientas para el control de compras y pagos, el manual de procedimientos,
cartillas informativas y finalmente, se comunica el plan de capacitacion y se procede a

su ejecucion.
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4.5.1 Nombre de la capacitacion
Induccioén al proceso de legalizacion de cuentas y otros aspectos importantes para la
ejecucion de contratos entre el ICBF y las EAS.

4.5.2 Objetivos

e Contextualizar el entorno organizacional y financiero del ICBF en el cual se
desarrollan los contratos de servicios con las EAS.

¢ Identificar el proceso de legalizacion de cuentas en la direccion de primera infancia y
los documentos bésicos para la revision de cuentas a presentar por las EAS.

e Preparar al talento humano encargado del 4rea administrativa en conceptos de derecho
laboral necesarios para el manejo de la nomina.

e Aportar herramientas contables, financieras y presupuestales que permitan el
mejoramiento del proceso y el control interno de la EAS.

4.5.3 Descripcion
La capacitacion “Induccion al proceso de legalizacion de cuentas y otros aspectos
importantes para la ejecucion de contratos entre el ICBF y las EAS” nace como una
propuesta de mejoramiento del proceso de legalizacién de cuentas de la direccion de

primera infancia del centro zonal Popayéan, ICBF — Regional Cauca.

Esta se realiza de forma virtual dado que el contexto social actual es un estado de
emergencia por brote del virus SARS-CoV-2 (Covid-19), y exige distanciamiento

social, por lo tanto, no se podran hacer reuniones de personas.
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Estd compuesta por cuatro moddulos importantes que permiten obtener un
conocimiento inicial o reforzar conceptos previos acerca de la ejecucion de contratos
establecidos entre las EAS y el ICBF para la prestacion de los servicios de primera
infancia. Cada moédulo contiene temas a fines y actividades que permiten evaluar y
desarrollar habilidades que contribuyan a los objetivos de la misma.

4.5.4 Estructuray desarrollo de la capacitacion

La capacitacion se compone de cuatro modulos importantes para el mejoramiento del
proceso de legalizacion de cuentas. Estos modulos contienen entre 3 y 7 temas que
abordan la temadtica general de cada uno. Cada tema estd explicado mediante
presentaciones web a las que se tiene acceso mediante un link. Si por razones de
conexion a internet los usuarios no pueden acceder a las presentaciones web, se

anexan carpetas de cada modulo con las presentaciones en formato PDF.

Al finalizar los médulos 1, 2 y 3, se debe contestar y enviar un cuestionario acerca de
las tematicas tratadas, cada cuestionario tiene entre 5 y 10 preguntas de opcion
multiple con Unica respuesta verdadera. E1 médulo 4 no tiene cuestionario ya que se
compone de herramientas practicas de Excel disefiadas para el uso operativo de las
EAS, por lo que se sugiere hacer uso préctico de ellas mediante el ingreso datos reales

de cada operario.
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4.5.5 Socializacion
La capacitacion fue compartida por medios virtuales como el correo electronico,
mediante un archivo comprimido Zip con el nombre de “Capacitacion-2020” que
contiene un instructivo y carpetas, asi:
e Archivo PDF llamado “Guia para el desarrollo de la capacitacion (virtual)”
e (Capeta “Material de apoyo”
e (Carpeta “Modulo 17
e (arpeta “Modulo 2”
e (Carpeta “Modulo 3”
e (Carpeta “Modulo 4”
4.5.6 Guia para el desarrollo de la capacitacion (virtual)
Este documento contiene un instructivo que explica el propodsito y los objetivos de la
capacitacion, ademas, describe cada mdédulo y muestra los links de acceso a cada
tematica y a los cuestionarios de cada modulo.
4.5.7 Material de apoyo
Dentro de esta carpeta se encuentra el material complementario a la capacitacion,
disefiado a partir de los lineamientos y el seguimiento del proceso. Este material sirve
para consultar ahora y a futuro, aspectos que no se hayan explicado a profundidad en
las presentaciones. El material de apoyo comprende los siguientes documentos:
e Manual de normas y procedimientos para el proceso de revision y legalizacion

de cuentas.
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e Cartilla de conceptos basicos en relacion con la ejecucion de contratos para la

prestacion de servicios con el ICBF.

e C(Cartilla de derecho laboral individual.

Moddulo 1: Conceptos basicos en relacion con la ejecucion de contratos para

la prestacion de servicios con el ICBF

Este modulo trata temas introductorios al Instituto Colombiano de Bienestar

Familiar, el contexto interno en el cual se desarrolla, su area de gestion financiera y

los entes encargados del control interno dentro de esta entidad.

Tabla 1. Temas que conforman el Modulo 1y los links de acceso a las presentaciones.

Tema

Link de la presentacion

. El ICBF y su estructura

organizacional.
Direccién de primera infancia.

. Gestion financiera de los

contratos con el ICBF.

. EAS, ahorros, inejecuciones y

descuentos.

. Instancias para el seguimiento

y control del contrato.

https://prezi.com/view/KezAG1JdXMOGGt5rlagl/

https://prezi.com/view/7USpSRcsYRKh6BJCQAru/
https://prezi.com/view/VrqZZg3vJInF7ZTrfYmH/

https://prezi.com/view/ujllwY VoDarvX9uRiedR/

https://prezi.com/view/wON0ZzTbeuURPX8sqgdar/

4.5.9

Moédulo 2: Proceso de legalizacion de cuentas y sus procedimientos

Este modulo describe el proceso de Revision y legalizacion de cuentas para la

Direccion de Primera Infancia del Centro zonal Popayan — Regional Cauca; detallando

cada uno de los procedimientos y actividades que se utilizan dentro del mismo.
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Tabla 2. Temas que conforman el Modulo 2 y los links de acceso a las presentaciones.

Tema Link de la presentacion

1. El proceso de revision y https:/prezi.com/view/590SfSoR1cBNgqDWQFxg/
legalizaciéon de cuentas, marco
legal, politicas y normas generales.

2. Procedimientos y actividades que https://prezi.com/view/fSIpqzP1hGDoFzFNjSw7/

conforman el  proceso de
legalizacion de cuentas (diagrama
de flujo).
3. Documentacion basica para la https:/prezi.com/view/2vtnSjLTmluLqYPdTnHS/
legalizacion de cuentas.

4.5.10 Modulo 3: Conceptos del derecho laboral individual
Este moédulo expone los conceptos mas importantes acerca del derecho laboral
individual necesarios para obtener claridad en las relaciones laborales con el talento

humano contratado por la EAS.

Tabla 3. Temas que conforman el Modulo 3 y los links de acceso a las presentaciones.

Tema Link de la presentacion

1. Caracterizacion del entorno https://prezi.com/view/YylRx6i31L127V94Tkfm/
laboral y la relacion laboral.

2. El contrato de trabajo. https://prezi.com/view/47CFM]jLzsUmZ7C4v9c4y/

3. El salario. https://prezi.com/view/KIWhJIsSOHOIzVsM{ZFO/

4. Seguridad social, prestaciones https://prezi.com/view/GSSKwlL.n2BB0OVgysTbHRw/
sociales y aportes parafiscales.

5. Auxilio de transporte y https:/prezi.com/view/QYmjUaS94d95ePMaxUD7/
vacaciones.

6. Licencias de trabajo e https:/prezi.com/view/XUDUkywu5SUhQ6C2igJ5v/
incapacidades laborales.

7. Terminacion del contrato de https://prezi.com/view/IMiDgl13Dxb8h60zOctnG/
trabajo.
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4.5.11 Modulo 4: Herramientas aplicativas (Excel) para el mejoramiento contable,
financiero y presupuestal de las EAS.
Este modulo comparte tres herramientas disefiadas especialmente para los contratos
entre las EAS y el ICBF, basado en las necesidades que surgen durante la revision y

legalizacion de cuentas.

Tabla 4. Temas que conforman el Modulo 4.

Herramienta

1. Compilatorio de proveedores, . .

P . p Todas las herramientas son archivos
compras y obligaciones.

2. Base de datos del talento humano.

3. Calendario de novedades del

macro de Excel y cada una tiene un
video explicativo que estaran en la

talento humao. carpeta del modulo 4.

4.5.12 Cuestionarios
Los cuestionarios son formularios web que compilan series de preguntas con base en
las tematicas tratadas en los primeros tres modulos y que sirven para verificar que los

usuarios hayan comprendido los temas tratados.

Tabla 5. Cuestionarios de cada modulo y sus links de acceso.

Modulo Link del cuestionario
1. https://forms.gle/iFyvVURKS5YesRFNG9
2. https://forms.gle/zphYiwY cUBzryNKH9

3. https://forms.gle/yE7Msvew5pd7531t7
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5 Conclusiones y sugerencias
5.1 Conclusiones
e Realizar el diagnostico y el levantamiento de procedimientos del proceso de revision y
legalizacién de cuentas permitidé que el objetivo principal del proyecto se cumpliera,
ya que sienta un precedente para el reconocimiento del proceso. Lo anterior, dado que

el ICBF no tiene definido en sus lineamientos su estructura como tal.

e Al disenar las estrategias contables, financieras y presupuestales para el mejoramiento
del proceso, se encontré que los errores mas comunes en la documentacién son
aquellas relacionadas al desconocimiento de: conceptos importantes establecidos por
el ICBF para la ejecucion de sus contratos, conocimientos previos referentes al manejo
de némina segun el derecho laboral individual en Colombia, soportes contables cuya
elaboracion no corresponde a la determinada por el cédigo de comercio y el estatuto
tributario, y por ultimo, poco conocimiento de los formatos establecidos por el ICBF y

la manera de diligenciarse; para que sean aprobados en la legalizacion de cuentas.

e Durante el reconocimiento del proceso se pudo establecer que el proceso de revision y
legalizacion de cuentas se compone de cinco procedimientos, y que no depende

unicamente de la entrega y revision de la documentacion al apoyo financiero.

e Producto de las estrategias planteadas, surgen seis herramientas fundamentales para
complementar la ejecucion de los contratos entre las EAS y el ICBF. El manual de

normas y procedimientos para el proceso de revision y legalizacion de cuentas, y la
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cartilla de conceptos bdsicos para la ejecucion de contratos con el ICBF
complementan lo netamente relacionado a las estrategias presupuestales. La cartilla de
derecho laboral individual, el compilatorio de proveedores, compras y obligaciones, la
base de datos del talento humano y el calendario de novedades del talento humano son

herramientas relacionadas a las estrategias contables y financieras.

5.2 Sugerencias
e Integrar el uso de las herramientas planteadas anteriormente, como parte del sistema

contable y administrativo de las EAS.

e Preparar al nuevo personal por parte de las EAS, encargado de la documentacion
basica para la legalizacion de cuentas; haciendo uso de la propuesta de capacitacion

planteada como herramienta de informacion del proceso y del ICBF en general.

e De ser necesario, realizar una actualizacion de los procedimientos y actividades
establecidos en el manual o en las cartillas para evitar confusiones con la ejecucion de

contratos a futuro.
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Anexos

Anexo 1: Manual de normas y procedimientos para el proceso de revision y
legalizacion de cuentas en la direccion de primera infancia del centro zonal
Popayan- regional cauca.

Manual de normas y procedimientos
para el proceso de revision y legalizacion
de cuentas en la direccion de primera
infancia del centro zonal Popayan

-Regional Cauca f ‘
|

) BIENESTAR 559 Universidad
2 FAMILIAR 3—' del Cauca
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Anexo 2: Cartilla de conceptos basicos para la ejecucion de contratos con el ICBF

CARTILLA DE CONCEPTOS BASICOS
EN RELACION CON LA EJECUCION DE
CONTRATOS PARA LA PRESTACION
DE SERVICIOS CON EL ICBF

ﬁ BIENESTAR @ Universidad
FAMILIAR A2 K el Cauca
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Anexo 3: Cartilla de derecho laboral individual

GARTILLA DE
DEREGHO

LABORAL
INDIVIDUAL L

—

IS FEN

6‘ BIENESTAR 93 , Universidad
FAMILIAR e del Cauca
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Anexo 4: Herramienta 1-Compilatorio de proveedores, compras y obligaciones
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Anexo 5: Herramienta 2-Base de datos talento humano
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Anexo 6: Herramienta 3-Calendario de novedades del talento humano
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