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1. OBJETIVO

Garantizar la custodia de los documentos y titulos valores entregados por las diferentes
dependencias del ICBF a la Direccion Financiera (Grupo de Tesoreria, Grupo Financiero
Sede de la Direccién General y Pagadurias Regionales).

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de los documentos y titulos valores originales que requieren ser
custodiados, remitidos por las diferentes dependencias del ICBF y finaliza con el archivo de
las actas de arqueo.

Aplica para la Sede de la Direccion General y Direcciones Regionales.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 En la caja fuerte deben estar custodiados unicamente los elementos, documentos o titulos
valores que estén relacionados con las actividades directas o procesos financieros del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar ICBF, en cada una de las regionales, Grupo
financiero Sede de la Direccién General y Grupo de Tesoreria de la Sede de la Direccion
Financiera.

3.2 Cuando se encuentre un elemento, documento o titulo valor que haya perdido toda validez
0 no tenga relacion con las actividades del proceso financiero del Instituto, debera ser
dispuesto de acuerdo con las directrices de gestion documental o del Grupo Juridico
dependiendo del tipo de documento. Si la disposicion es hacer destruccién se debe efectuar
un inventario del o los documentos y generar el acta respectiva, (acta de destruccion
respectiva. Durante el periodo en el que se esté definiendo la disposicion final de los
documentos, deberan registrarse contablemente en custodia por un peso ($1) por cada
elemento inventariado.

3.3 Para el caso en las Regionales donde la caja fuerte presente averias o dafios, es
indispensable que el pagador y Coordinador Financiero informe al Grupo administrativo
para que realice las gestiones pertinentes en cuanto al mantenimiento de la caja fuerte o la
compra de una nueva.
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3.4 Los documentos que pueden ser susceptibles de estar custodiados en la caja fuerte son:
CDT, tarjetas de crédito, escrituras publicas, titulos de depésito judicial, titulos de depdsito
de arrendamiento, pagareés, letras de cambio, money orders, divisas y titulos valores en
general (bonos, CDT, acciones, cheques, titularizaciones, cuotas parte entre otros).

3.5 Los elementos u objetos de valor que también pueden ser susceptibles de estar
custodiados en la caja fuerte son: joyas, relojes, llaves, antiguedades o articulos de
coleccidén). Sin embargo, las areas administrativas como lideres de los procesos de gestion
de bienes muebles e inmuebles deberan propender por disponer o enajenar estos bienes
de forma expedita de acuerdo con lo establecido en el manual de gestion de bienes.

3.6 Los grupos juridicos de las regionales deben realizar las gestiones pertinentes para la
depuracion de los procesos que se encuentren vigentes de depdsitos judiciales a favor de
ICBF por concepto de cuotas alimentarias, ADN, procesos de cobro coactivo,
sancionatorios, entre otros, con el fin de que se puedan hacer efectivos y recibir el recurso.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre de la s . .
No Actividad Descripcion de la actividad Responsable Registro
Inicio
Recibir de las diferentes dependencias del Profesional
ICBF a través de un memorando y con una Coordinador
relacpn_ detallada (fisico y por  correo Financiero o quien Documentos o titulos
_ electrénico), los documentos originales que delegue en la
Recibir . - valores
requieren ser custodiados. Direccion Regional
documentos o ; ; ; ; ecclon Regiona
4 | docu Aplicar las consideraciones necesarias de
titulos valores | geqyridad a los documentos entregados a su Profesional del Gruoo Memorando y
acustodiar | manejo. Ver “Guia de politicas y estandares de . P relacion de remision
. . de Tesoreria y Grupo documental
seguridad para el manejo y control de los . X
i ) ,, . Financiero Sede de la
recursos financieros del ICBF” publicado en el Di .
- . . ireccion General
sistema integrado de gestién del ICBF.
Informar a través de memorando al area c P(;Pfej'onél
Informar sobre | contable de la Direccién Regional o al Grupo oordinador rupo
los titulos de Contabilidad segun corresponda, los Financiero o quien
\alores documentos o titulos valores recibidos en | delegue la Direccion
recibidos en custodia, para que procedan con el registro Regional Memorando
2 . i o
custodia y contable respectivo. ) remisorio
solicitar el Profesional del Grupo
registro Solicitar que se proceda con el registro contable| 9 Tes:_rena y Grupo
. inanciero
contable respectivo. o
Sede de la Direccion
General
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No Nc;rztk;‘r’tie d:zla Descripcion de la actividad Responsable Registro
Profesional
. Custodiar en una caja fuerte los documentos o C;;?égifgrr;;ec;%;go
s dogl:]rsr:;’gg; . titulos valores recibidos. Financiero de la Sede | Documentos o titulos
titulos valor de la Dlreccpn valores en caja fuerte
General, profesional
Coordinador Grupo
Financiero Regional
Verificar si hay faltantes o validar que cuentan
con su respectivo registro contable.
Registrar las observaciones de faltantes o de
registro segun aplique:
- Formato arqueo caja fuerte: Se registra
todo los bienes o documentos diferentes
a acciones Y titulos valores .
- Formato arqueo titulos valores: Se Profesional
registra los CDT, letras de cambio, responsal?le de
pagarés titulos de depdsito judicial en pagadu'na y
fisico; para el caso de los depésitos que Profesional
se encuentren desmaterializados, es respo_nlsable o
. necesario que los grupos juridicos de las Qontap’mdad ‘?e la F to de:
Realizar el regionales soliciten directriz a la OAJ para |  Direccion Regional o;néaazciih:;queo
arqueo la depuracion, gestidon y seguimiento de o
mensual de . cuotas o partes de
4 elementos, aquellos procesos a favpr del ICBF. ' Profesional Grupo de interés social
P.C.| documentos o | E)c:jr;natz aorquzc; deaac‘:cc(i:cl)%r:aes& S(irga‘ig':ﬁ;a Contabilidad, arqueo titulos valores
titulos valores P! S ’ Profesional arqueo caja fuerte
en custodia preferencial vy pr|V|Ieg_|ada) que sean Grupo de Tesoreria y
entregadas para custodia. Grupo Financiero
Sede de la Direccion
De establecer que el elemento o documento o General
titulo valor no esta registrado contablemente o | Coordinador del Grupo
no se encuentra en la caja fuerte, solicitar su | juridico de la Direccion
registro segun lo descrito en la actividad 2 o regional
elaborar memorando informativo de faltantes
de caja fuerte.
El memorando debe ser dirigido al ordenador|
del gasto respectivo (Director Regional o
Secretaria General segun corresponda), con
copia a la Direccion Financiera y a las areas de|
control interno. Estas dependencias ordenaran
la investigacion respectiva
Solicitar trimestralmente al area juridica o al Profesional
Solicitar [area de gestibn documental mediante responsable de
5 linstrucciones allmemorando, instrucciones a seguir respecto a pagaduria Memorando

area juridica

cada uno de los documentos y titulos valores ya

sea fisicos que se encuentran en las

Direccion Regional
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No Nc;rzz‘r’(ie dizla Descripcion de la actividad Responsable Registro
Pagadurias, o desmaterializados con el fin de |Profesional del Grupo de
realizar su disposicion final (destruccion), Tesoreria'y
mantenerlos en la caja fuerte, al igual que Grupo Financiero
determinar aquellos que deban hacerse Sede /Direccion
efectivos General
/Archivar el original del acta de arqueo y guardar
copia de este documento en las pagadurias
regionales, Grupo Financiero Sede de la| Profesional del area de | Formatos de: arqueo
Direccion General y Grupo de Tesoreria. Contabilidad Direccion |de acciones y cuotas o

) Regional partes de interés
g |Archivaracta |\ 1. | o5 Coordinadores de los Grupos social. arqueo titulos

de arqueo

Financieros de las Direcciones Regionales y
Grupo Financiero Sede de la Direcciéon General,
deben remitir mensualmente copia del acta de
arqueo al Grupo de Contabilidad y Grupo de
Tesoreria.

Profesional Grupo
Contabilidad Direccién
General

valores.
Arqueo caja fuerte.

Fin

P.C.: Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Actas de arqueo.

6. DEFINICIONES

6.1 ARCHIVO: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacion a la persona o institucion que los produce

6.2 DOCUMENTO ORIGINAL: Es la fuente primaria de informacion con todos los
rasgos y caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

6.3 TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL: Listado de series con sus
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Guia de politicas y estandares de seguridad para el manejo y control de los recursos
financieros del ICBF
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8. RELACION DE FORMATOS:

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.P15.GF Formato de Arqueo de Acciones y Cuotas o Partes de Interés Social
F2.P15.GF Formato Arqueo Titulos valores
F3.P15.GF Formato Arqueo Caja fuerte
9. ANEXOS:
No aplica

10. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha

Version

Descripcion del Cambio

N/A

N/A

Una vez adoptado el nuevo Modelo de Operacion por procesos, segun resolucion 8080 del
11 de agosto de 2016, se realiza el cambio de formato del procedimiento y ajuste de
actividades.

El coédigo anterior del procedimiento era el PR42 MPA1 P2.

01/12/2016

Se ajusta el formato F1.P15.GF, en su titulo a formato de arqueo de acciones y cuotas o
partes de interés social. En el literal A. se cambia el nimero de cuenta por 1221 13
INVERSIONES DE ADMINISTRACION DE LIQUIDEZ A VALOR DE MERCADO (VALOR
RAZONABLE) CON CAMBIOS EN EL RESULTADO - Acciones ordinarias. En el literal B
1224 13 INVERSIONES DE ADMINISTRACION DE LIQUIDEZ AL COSTO - Acciones
ordinarias y se incluye el literal C. 1224 15 INVERSIONES DE ADMINISTRACION DE
LIQUIDEZ AL COSTO - Cuotas o partes de interés social. En la hoja de instrucciones se
incluyo en el literal C, No. Acciones / Cuotas o Partes de Interés Social.

En el formato F2.P15.GF, se ajustan las opciones de la columna A. Tipo de bien, se elimina
Muebles y se adiciona Depdsitos en custodia.

En el formato F3.P15.GF, se adiciona una columna denominada B. Tipo de elemento, con
las opciones: documental y otros. Ademas, se ajusta la hoja de Instrucciones y se adiciona
una fila con su descripcion.

05/09/2018

Se realiza actualizacion general del procedimiento y de los responsables en cada actividad.

21/03/2019

Se ajustaron los numerales 3.1 y 3.2 de las politicas de operacion y se adicionaron los
siguientes: 3.3,3.4,3.5 y 3.6; en la actividad 4 se realiz6 un ajuste en cuanto a que es
necesario la participacion del Grupo Juridico para apoyar a la Regional en la depuracion de
los depdsitos judiciales.
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