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Objetivo General

Definir y establecer las politicas a observar por CAJANAL EICE En Liquidacion para la
utilizacion y ejecucion de los recursos aprobados en el presupuesto para cada vigencia,
procurando en cada actuacion administrativa la maxima racionalizacion del gasto posible.

1. Principios Generales

Toda compra, gasto o pago en el proceso liquidatorio, debera cefiirse al procedimiento
contractual establecido.

Toda compra o gasto deberan estar incluidos en el presupuesto anual de gastos aprobado
para la vigencia fiscal.

Cualquier compra o gasto por fuera del presupuesto de gastos, debera obedecer a un
requerimiento debidamente justificado, motivado ante el Liquidador y aprobado por el
mismo.

Todas las necesidades de contratacién de bienes o servicios, deberan estar incluidas en
el Plan de Compras establecido para cada vigencia fiscal.

2. Norma Presupuestal.

Decreto 4996 del 24 de diciembre de 2009, sobre liquidacion del Presupuesto General de
la Nacion para la vigencia 2010. Articulo 18. “La adquisicion de los bienes que necesitan los

organos que hacen parte del Presupuesto General de la Nacién para .su funcionamiento y _

organizaciéon requiere de un plan de compras. Este plan debera-aprobarse por cada 6rgano
acorde con las apropiaciones autorizadas en el Presupuesto General de la Nacién y se modificaré
cuando las apropiaciones que las respaldan sean modificadas. {a adquisicién de bienes con cargo
al presupuesto de inversién debers cumplir con las normas vigentes sobre la materia”. -

3.  Plan de Compras y Gastos.

Para efectos de la programacién, se consolidan las compras y gastos totales en que

incurre el proceso liquidatorio durante la vigencia fiscal, cuya sumatoria -mensualizada -

soportara el Programa Anualizado de Caja (PAC) que se tramitara cada mes ante el
Ministerio de la Proteccion Social.

in la previa justificacion y expedicion del Certificado de Disponibilidad Presupuestal, ni

Este plan responde a las partidas presupuestales Yy no podra iniciarse contratacion alguna
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cucion de contrato u orden alguna, sin el previo Registro Presu uestal. Otros aspectos
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relacionados con la contratacién, se regularan por el procedimiento que se establezca en
materia contractual.

En la programacién del plan de compras y gastos, se deben incluir todos los rubros de
contenido presupuestal para cada mes de ejecucion; en tal sentido, cualquier
requerimiento de bienes y servicios, debera responder a lo aqui estipulado y tramitarse
ante la coordinacion Administrativa y Financiera, dependencia que deberé verificar que el
gasto haya quedado incluido en el plan, o tramitar, cuando sea necesario, un traslado o
adicion presupuestal.

4. Contratacion de bienes y servicios.

De manera enunciativa, la contratacion serd la relacionada con suministros y
proveedores; servicios técnicos y de consultoria; contratos de prestacién de servicios
personales; suministro de trabajadores en mision temporal; arrendamiento de bienes
muebles e inmuebles; seguros, soporte y mantenimiento de bienes muebles e inmuebles,
contratos de fiducia mercantil, los relacionados con el soporte técnico y operativo para el
tema misional al PAP Buenfuturo y los de soporte transitorio en la Casa del Adulto Mayor.

5. Austeridad en el Gasto.

Solamente se deberan adquirir los bienes y servicios estrictamente necesarios para el
desarrollo de la liquidacién y debera observarse la maxima racionalizacién en el uso de
los bienes y servicios.

6. Politicas de compras y racionalizacién de gastos. ..

6.1. Gastos por Caja Menor. Los definidos en la resolucion que autorice el fondo de
caja y su manejo. )

6.2. Servicio de Fotocopiado. Se contratara el servicio con- un outsourcing
especializado. Toda fotocopia solicitada por terceros, deberd, previamente, cancelarse por
el solicitante en la Tesoreria, con las excepciones que se determinen en el manual de
procedimientos. Reembolsos por servicios de fotocopiado deberan estar justificadas y la_ .
tarifa maxima de reembolso, sera la que se fije por acto administrativo.

6.3. Sistema de Correspondencia. Todo documento de ingreso y de salida que se
tramita por la Central de Correspondencia de la liquidacion, es objeto de manejo
digitalizado, lo cual permite que cada. usuario que requiera la consulta, lo pueda hacer por

tal medio y en sus respectivos computadores, todo lo cual debera redundar en un menor _3(,

. /
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trafico de documentos y fotocopias, con respuestas mas oportunas al estar en linea el
sistema de consulta.

6.4. Teléfonos Fijos y Méviles. Las lineas fijas y extensiones se asignaran previa
disponibilidad y solicitud realizada por el Coordinador de Area. La asignacion de celulares
sera efectuada por el Liquidador y el uso sera limitado al plan corporativo contratado, de
tal manera que los excedentes en dicho plan seran cancelados por el usuario.

6.5. Servicios Publicos. Servicios relacionados conas facturaciones de consumos
por telefonia, energia, acueducto y alcantarillado.

6.5.1. Control de servicios. El area administrativa debera llevar el control de consumos
de servicios publicos y debera justificar incrementos por encima del promedio mensual
usual.

6.5.2. Pagos oportunos. Los servicios publicos se deberan cancelar antes de la fecha
de vencimiento establecida en los recibos o facturas de consumos. Recargos no
justificados por extemporaneidad en el pago, correran a cargo del funcionario responsable
del control y ejecucién del proceso administrativo.

6.6. Compras y Suministros. Elementos de oficina e insumos para el Aseo y
Cafeteria. Corresponderan a los que se aprueben en el plan de compras y sus
modificaciones. Las compras y consumos deberan responder a las estrictas necesidades
de acuerdo con la administracion y control por parte del area administrativa.

6.7. Equipos computo y .software. Compra,_ arrendamiento, mantenimiento.
Corresponderan a los que se aprueben en el plan de compras y sus modificaciones,

6.8. Seguridad y Vigilancia. Se determinard de acuerdo con los resultados y
recomendaciones del estudio de seguridad de la empresa de vigilancia, previa su
evaluacion. . .

6.9.. Trabajadores Servicios de Aseo. Seran las estrictamente necesarias para
mantener el aseo y limpieza de las oficinas .y su vinculacién es a través de empresa
especializada en el suministro de tales trabajadores.

6.10.  Servicio Mensajeria, Carreo y Courriers. Segun las necesidades previamente
justificadas y las partidas incluidas en el plan de compras aprobado y de acuerdo con el
_ procedimiento que. para el efecto determine el area administrativa con la aprobacion del /&
. _.Liquidador. ) R
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6.11.  Arriendos. Equipos. Software. Inmuebles. Segin las necesidades previamente
justificadas y las partidas incluidas en el plan de compras aprobado.

6.12.  Mantenimiento: Inmuebles. Vehiculos. Segun las necesidades previamente
justificadas y las partidas incluidas en el plan de compras aprobado.

6.13.  Impuestos. i
6.13.1.Impuesto Predial. Se deberan cancelar en las fechas establecidas por las
Secretarias de Hacienda Distrital y Municipales, aprovechando los descuentos por pago
oportuno.

6.13.2. Impuestos y Retenciones. Se deben cancelar en la forma y fechas establecidas
por las oficinas respectivas de impuestos.

7. Pdlizas de Seguros. En el proceso contractual toda adquisicion de un bien o
servicio se regira por el procedimiento contractual respectivo, requiriendo la expedicién de
las pdlizas que conforman la garantia Unica, otorgada previamente a la ejecucién del
contrato u orden de compra o suministro de servicios.

7.1. Proteccion bienes. Todo bien afecto a la masa de la liquidacién o que esté bajo
responsabilidad de la liquidacion debera estar amparado con las poélizas que se definan,
hasta cuando se sucede su transferencia-por venta o devolucion. Una vez entregado el
activo vendido, debera reportarse la novedad a la aseguradora, para el descuento

respectivo en [a prima de la poéliza. - - - o

7.2.°  Proteccion -empleados. Segun se deﬁna-previ_a valoracion por parte de la
Coordinacic’m Administrativa y Financiera.

8. Impresos y publicaciones. Segun las necesidades incluidas en el plan de compras
y que determinen las areas que requieran el servicio.

9. Gastos Financieros. Solo procederan gastos fi nanmeros por el manejo de cuentas
bancarias.

10. Bienestar Social y Dotaciones a Servidores Publicos. Se determinan de acuerdo/}
n lo previsto en la Convencién Colectiva. v
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11. Tramite para el pago de cuentas:

11.1. Hoja de Ruta. Para el pago de toda cuenta, debera tramitarse la Hoja de Ruta, solo
con los documentos requeridos que se radica en la Central de Correspondencia.

11.2. Los pagos de facturas y cuentas seran quincenales y mensualizados, segun el
caso.

11.3.  El tramite para firma de las érdenes de pago por parte del Liquidador, sera solo
en el dia de la semana que se estipule, segun relacion que le presente el Coordinador
Administrativo y Financiero.

11.4. Para el tramite de aprobacion de cuentas de pago por el Liquidador, no se
requiere anexar documentos previamente legalizados y en los archivos de la liquidacion y
no se podran pasar cuentas sin el previo informe del interventor del contrato respectivo..

11.5. Pago de Auxilios Funerarios. De acuerdo con las resoluciones de reconocimiento
que efectie el PA Buenfuturo. La programacion de pagos sera quincenal.

11.6.  Flujo de Caja. Todo pago previsto debe estar incluido en el Flujo de Caja de
_ Tesoreria. )

12.  Sistema de Informacion Contratacion Estatal —SICE- de la Contraloria General
de la Republica.

.~ Se debe Eix_rr1plir_ de acuerdo con la nermatividad sobre la materia expedida por la
Contraloria General de la Republica. - . -
El articulo 1° del Acuerdo 004 de>2005 fija el alcance del término “Plan de Compras” en
el SICE, como: “Plan de adquisiciones de bienes, servicios y obra publica de las entidades
y particulares que manejan recursos publicos, independientemente del rubro presupuestal
que se afecte, ya sea de funcionamiento o de inversién.”, en el Plan de Compras debe
incluir-todo lo que cumpla con los siguientes requisitos:

Adguisicion, compra o contratacién de algin bien o servicio u obra civil. Para los bienes o
servicios, debe encontrarse el codigo en el-CUBS, al menos hasta el nivel de subclase
(nivel 3 de desagregacién). Segun el Acuerdo 0002 de 2005 en su articulo 2, el registro
para la Obra Publica sera obligatorio en el segundo nivel de desagregacion (nivel de%

{ Clase) .
. ] ) . i (/
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No se registra en el Plan de compras Caja Menor, Némina y Servicios Publicos.

Cajanal EICE en Liquidacion debe cargar su Planes de Compras, registrando la totalidad
de los bienes, servicios y obras publicas, que se ejecutan contra partidas presupuestales
correspondientes a los gastos de operacion y/o funcionamiento, segin el caso y la
adquisicién de bienes o servicios que se financien contra las partidas incluidas en la Ley
anual del presupuesto. El Plan de compras debera contener como minimo la siguiente
informacién: ‘

‘s 'Nombre de la Entidad.

¢ Nit de la Entidad.

¢ Identificacion de funcionarios responsables de la elaboracién del Plan de
Compras.

e Codigo del bien, servicio u obra publica, hasta el maximo nivel de especificidad y

desagregacion disponible en el Catalogo Unico de Bienes y Servicios (CUBS),

segun el tipo, la clase, subclase y el grupo al que pertenece.

Cantidades a adquirir.

Precio presupuestado de los bienes y servicios que se pretenden contratar.

Modalidad de contratacion.

Mes proyectado de adquisicién o compra.

Presupuesto de la cantidad total de cada bien, servicio u obra publica {(cantidad

multiplicada por precio unitario).

e Valor total del plan de compras.

—~.- 13. Organizacién de los Archivos. Los archivos de la liquidacién se organizan de
acuerdo con tas Tablas-de Retencién Documental ~TRD- y no podra iniciarse actuacion
administrativa sin que se cuente corr la serie o subserie documental en las TRD y abierta
- « la carpeta de archivo con su respectiva tipologia documentali.

- Los archivos del fondo acumulado y los relacionados con la parte misional, se organizan
de acuerdo con las directrices que al respecto expida el Liquidador, apoyado en el comité
técnico respectivo. ~

Todos los archives deberan manejarse de manera centralizada en la forma que lo indique
el manual de procedimiento respectivo.

14. Reciclaje

Como politica todo documento sujeto de expurgo deberéa acopiarse para su reutilizacién o )
; venta como desperdicio. Todo documento-que a juicio.del area respectiva contenga RIVZ
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* informacién de procesos de manejo restringido, que ya no tenga valor documental debera
destruirse, antes de depositarse en las cajas dispuestas para el proceso de reciclaje.

Sera un deber de cada funcionario contribuir con el proceso de reciclaje en funcion de
racionalizar gastos y costos.

Los trabajadores que prestan el servicio de aseo, deberan manejar la cultura del reciclaje

de tal manera que todo lo que tenga algin valor econémico debe separarse y depositarse
en el sitio definido para su acopio.

15. Sistema de Control interno
El desarrollo y cumplimiento de las politicas y directrices contenidas en la presente
Circular, le correspondera a la Coordinacién de Control Interno de Gestion, que debera

efectuar auditorias de verificacion y documentar lo respectivo en el informe mensual sobre .
la austeridad del gasto.

16. Socializacion
La presente Circular debera divulgarse por cada responsable de area y fijarse en forma
permanente en Cartelera y el la pagina web de la liquidacién. Su cumplimiento es un
+  deber de todos los funcionarios y colaboradores de la empresa en liquidacion.
La presente Circular se expide a los ocho (8) dias del mes de enero de 2010.
- - . dw'v-@c-/"”

- - o O CORTES ARIAS
Liquidador

Archivo: Serie documental Circulares

AELaBorS.  Emesto Cuellar Reina
A7 Validd: Lucero Jiménez y Claudia Pérez
) Enero 8-2010° N e
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