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INTRODUCCION

La presente Guia es de obligatorio cumplimiento y consulta respecto de las
disposicionesy recomendaciones que deben ser aplicadas por los supervisores
de contratos y sus equipos de apoyo, en la supervision del componente financiero
de las modalidades y servicios de Restablecimiento de Derechos, en las Medidas
y sanciones del proceso judicial y las Medidas complementarias y/o de
Restablecimiento en administracion de justicia, para el seguimiento a la correcta
ejecucion de los contratos que celebre el Instituto Colombiano de Bienestar
Familiar, con operadores de servicios de Proteccion.

El ICBF cuenta con un Manual de Contratacién, una Guia para el ejercicio de la
supervision e interventoria de contratos y convenios suscritos por el ICBF, un
Procedimiento para adelantar la supervision de contratos, una Guia de
adquisiciébn de bienes y servicios, entre otros documentos que orientan la
supervision de contratos y convenios suscritos por el ICBF. En consecuencia,
esta Guia, orienta a los supervisores de contratos y sus equiposde apoyo para el
seguimiento, control y vigilancia que deben ejercer sobre la ejecucion de los
contratos de aportes suscritos por el ICBF.

Para la implementacion de esta Guia se deben tener en cuenta, entre otros, los
documentos siguientes:

. El Lineamiento técnico para la implementacién del modelo de atencion
dirigido a nifios, nifias, adolescentes y jovenes en las modalidades de
restablecimiento de derechos;

. El Manual operativo modalidades y servicio para la atencion de nifias, nifios,
adolescentes y jovenes, con proceso administrativo de restablecimiento de
derechos;

. El Manual operativo modalidad de acogimiento familiar — hogar sustituto;

. El Lineamiento de atencion para el desarrollo y fortalecimiento de los
proyectos de vida, de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes atendidos en
los servicios de proteccién del ICBF:

. El Lineamiento técnico del modelo de atencién para adolescentes y jovenes
en conflicto con la ley, SRPA,;

. El Manual operativo de las modalidades que atienden medidas y sanciones
del proceso judicial SRPA;

. El Manual operativo de las modalidades que atienden medidas
complementarias y/o de restablecimiento en administracion de justicia.

La Guia para el seguimiento financiero de los contratos de aporte de proteccion
define diferentes momentos que permiten tener claridad sobre el proceso de
ejecucion de los recursos financieros del contrato de aporte durante su vigencia;
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iniciando con la explicacion de los clasificadores de costo que aplican para cada
una de las modalidades y servicio de restablecimiento de derechos, las medidas
y sanciones del proceso judicial y las complementarias de restablecimiento en
administracion de justicia, la forma de proyectar el presupuesto inicial, el
alistamiento necesario para el apalancamiento del contrato durante su vigencia,
traslados, la reinversion y reintegro de recursos, adiciones y disminuciones, costo
cupo mes, costo fijo, liquidacibn de cupos, forma de pago vy, finalmente la
liquidacion del mismo .

Es preciso tener claro que la implementacion y el seguimiento del componente
financiero no es exclusivo del equipo financiero del operador o del apoyo
financiero del equipo de supervisién o Centro Zonal; este es un proceso que debe
realizarse en conjunto por todo el equipo del operador para su planeacion,
mediante la formulacion del presupuesto inicial, asi como por parte del equipo de
supervisiéon que realiza el seguimiento mensual mediante revision documental o
la verificacidn que se realiza en las visitas a unidades de servicio.

El proceso de verificacion del cumplimiento del componente financiero de los
contratos de aporte de Proteccion se desarrolla mediante dos estrategias:
Revision documental mensual del cumplimiento de obligaciones contractuales y
visitas (bimestrales o cuatrimestrales) a las unidades de servicios donde se
atienden los nifios, nifias, adolescentes y jévenes.

La verificacibon mensual y la verificacibn en visita se realizan mediante la
aplicacion de los instrumentos disefiados para el efecto por parte del equipo de
apoyo al supervisor, con el fin de verificar que la prestacién del servicio por parte
de los operadores se ajuste a lo establecido en la minuta del contrato,
lineamientos, manuales operativos, guias y demas documentos que hacen parte
integral del mismo.

Los instrumentos describen en detalle las modalidades, medidas o sancion a
verificar, los documentos que se deben solicitar y las pautas de lo que se debe
revisar durante el ejercicio, con el fin de establecer el cumplimiento total de las
obligaciones financieras del contrato de aporte.

Las verificaciones tanto documental como en visita permiten establecer el
cumplimiento del objeto y las obligaciones de los contratos. Cuando en la
verificacion documental o en una visita de supervision se establece que existe un
presunto incumplimiento de una o mas obligaciones, el supervisor del contrato
debe formular el requerimiento respectivo de conformidad con lo establecido en la
Guia operativa para la supervision de los contratos de aporte de proteccion.
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Finalmente, la guia contiene un formato de seguimiento financiero para los
operadores que desarrollan las diferentes modalidades de Proteccién y un
formato especifico para los operadores de hogares sustitutos y sustitutos tutores.
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1.ASPECTOS GENERALES
1.1 Objetivo

Orientar a los supervisores de contratos de aportes de Proteccidn y a sus equipos
de apoyo, en la verificacion de las obligaciones contractuales del componente
financiero de los contratos suscritos con operadores de servicios de
Restablecimiento de Derechos y de Responsabilidad Penal, con el fin de realizar
un adecuado seguimiento a la ejecucionde los recursos destinados a la atencion
de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes ubicados en los diferentes servicios
de Proteccion.

1.2 Alcance

Inicia con el seguimiento financiero a la ejecucion contractual a nivel regional y
zonal; continta con la aplicaciéon de los instrumentos de supervision, realizando la
verificacion mensual documental y aplicando los instrumentos de supervision en
visitas a las entidades contratistas u operadores de servicios. Finaliza con las
acciones preventivas, correctivas y de mejora que se desarrollen en regionales y
centros zonales para mejorar la calidad de la atencion a los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes y, lograr el efectivo cumplimiento del objeto y las
obligaciones contractuales por parte de los operadores contratados para la
prestacion del servicio.

Aplica para nivel regional y zonal

2. DESARROLLO

La guia para el seguimiento y verificacion del componente financiero de los
contratos de aporte de proteccion, partede la identificacion de los clasificadores
del costo, entendidos como la agrupacion o estructuracion de los ingresos y
gastos de acuerdo con criterios previamente establecidos, que permiten conocer
las transacciones autorizadas para la ejecucién de los recursos del contrato.

Con los clasificadores del costo definidos para las diferentes modalidades de
proteccion, se elabora el presupuesto inicial de ingresos y gastos, el cual debe
ser aprobado por el supervisor en el primer mes de ejecucion del contrato. El
seguimiento y verificacién del componente financiero se efectlia con base en el
presupuesto y con los informes mensuales de prestacion del servicio (técnico y
financiero), que el operador debe entregar al supervisor del contrato. De igual
forma, el equipo de apoyo al supervisor realiza visitas a las sedes donde se
atiende a los nifios, nifias, adolescentes y jovenes, para verificar el cumplimiento
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del objeto y las obligaciones del contrato.

Los aspectos relacionados con la ejecucion de los recursos, tales como:
clasificadores del costo, alistamiento, traslados presupuestales, reinversiones,
reintegros, adiciones, disminuciones, costo cupo mes, costos fijos, compras
locales y demd&s conceptos relacionados con el componente financiero, se
desarrollan a continuacion.

3. COMPONENTE FINANCIERO

El responsable de la vigilancia y control de la ejecucion de los contratos es el
supervisor, por ello, debe llevar un estricto control de toda la documentacion que
se produzca durante la vigencia del contrato y asegurarse de cargarla en el
SECORP II.

Los informes de supervision o interventoria deberan ser presentados con la
periodicidad indicada en el estudio previo o en el contrato o convenio y deberan
ser cargados en las plataformas transaccionales previstas en el Sistema
Electronico de Contratacion Publica —SECOP, por parte de la supervision o
interventoria. Cuando de la periodicidad de los informes no se hubiese expresado
nada, seréa de forma mensual.

La custodia de los informes de supervision, asi como de los demas documentos
que den cuenta de la ejecucion contractual, correspondera al funcionario que
adelante la actividad de supervision, hasta tanto haga entrega definitiva del
informe final de su gestion al Grupo Juridico de la Regional o al area que haga
Sus veces, segun corresponda en el ICBF.

3.1 Documentos que deben cargarse en el SECOP I
3.1.1 Etapa precontractual

= Invitacion para contratar.

= Registro de solicitud de contrato en el SITCO.

= Solicitudes de tramite contractual.

= Estudios previos.

= Certificado de disponibilidad presupuestal.

«  Certificado PACCO.

= Copia de documento de identidad de representante legal.

= Certificado de existencia y representacion legal (no mayor a 30 dias).

= Autorizacion al representante legal para contratar (Cuando aplique).

= Antecedentes disciplinarios (Procuraduria, Contraloria, judiciales, medidas
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correctivas, consulta de inhabilidades por delitos sexuales).

= Copiadel RUT.

= Certificacion bancaria.

= Copia de ultimo pago de aportes a seguridad social (personas naturales).

= Certificado de Antecedentes disciplinario vigente de la Junta Central de
Contadores JCC. Del (Contador Publico).

= Certificacion del representante legal o revisor fiscal segun corresponda,
sobre cumplimiento de pago de aportes a seguridad social, durante los Gltimos
6 meses.

= Inscripcion en el registro de proveedores del ICBF.

= Inscripcion en el SECORP II.

= Evaluacién de capacidad técnica y financiera.

= Demas documentos requeridos para la celebracion de contrato.

3.1.2 Etapa Contractual

= Contrato o convenio.

» Licencia de funcionamiento.

= Hoja de vida del supervisor.

= Nombramiento del supervisor (Oficio de designacion del ordenador del gasto).

= Acta de inicio.

= Registro presupuestal.

= Polizas.

= Aprobacion de pdlizas (Oficio de legalizacién del contrato).

= Plan de supervision.

= Acta de aprobacion del presupuesto inicial de ingresos y gastos.

= Base de datos del talento humano requerido para la ejecucion de contrato.

= Adicion y/o prérrogas (cuando aplique).

=  Valor total del convenio y/o contrato (si hay adiciones).

= Informes mensuales de prestacion del servicio.

= Pagos realizados con los soportes respectivos (Resolucion 5360 de 2023).

= Actas de comité técnico (Cuando aplique).

= Facturas o cuentas de cobro, con los soportes definidos por el ICBF.

= Memorando de aprobacion de los documentos de nutricion, de acuerdo
con lamodalidad contratada.

= Actas de visita de supervision.

= Informes de supervision.

= Requerimientos (apertura y cierres).

= Inicio de sancionatorios (cuando aplique).

= Informe final.

= Demas documentos establecidos por el ICBF.

3.1.3 Etapa Post contractual
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= Acta de liquidacion del contrato
= Demas soportes establecidos por el ICBF

3.2 Clasificadores del costo

Son los rubros definidos en los manuales operativos por medio de los cuales
pueden ser ejecutados los recursos del contrato de aporte de Proteccion, tales
como dotaciones, talento humano, gastos operativos, entre otros. Los
clasificadores se incluyen en tablas que se encuentran en el Manual operativo de
modalidades y servicio para la atencién de nifias, nifilos y adolescentes, con
proceso administrativo de restablecimiento de derechos y, en los Manuales
operativos para las medidas y sanciones y medidas complementarias de RAJ; alli
se establecen los rubros, los elementos que se reconocen por cada rubro y las
modalidades o servicios a los que le aplica a cada uno de ellos.

Los clasificadores del costo?! sirven de base para la construccion del presupuesto
inicial de ingresos y gastos y para la elaboracion del informe de seguimiento
financiero, los cuales se describen a continuacion:

CLASIFICADOR INGRESOS

= La entrega de las donaciones al operador se puede dar en especie o dinero.
En el caso en que esta sea entregada en especie se debe estimar su valor en
el mercado, para el registro contable. Si es entregada en dinero, debe contar
con el soporte financiero, ya sea a través de consignacion, cheque u otros.

=  Su utilizacion debe ser destinada para el cumplimiento del objeto del contrato y
debe contar con los soportes establecidos en la ley.

= Las donaciones solo se registran en el informe de seguimiento financiero, en
el mesque se reciben, no se deben registrar en el presupuesto inicial a menos
que se cuente con ella desde la firma del contrato.

Donaciones
(Cuando aplique)

=  Se reintegran al ICBF los recursos por concepto de rendimientos financieros
que se generen de la cuenta de ahorro de uso exclusivo de los aportes del
ICBF.

= Se debe registrar mes a mes el valor de los rendimientos financieros en el
formato de seguimiento financiero, en la columna 2 adicion y, cuando se haga
el reintegro efectivo, se registra en la columna 3 disminucién del rubro en
mencion, sin afectar o registrar el ingreso en la columna 6 (ingresos del mes).

Rendimientos
Financieros

= Aportes propios del operador de servicio, que se utilizan para cubrir gastos
adicionales a los que contemplan los manuales operativos para la modalidad y
la atencién de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes en el cumplimiento del
objeto del contrato.

=  Este recurso se registra en el informe de seguimiento financiero en el mes que
se realiza el aporte, en la celda de adiciones y su gasto en el rubro
correspondiente en la celda de disminuciones; se deben evidenciar los
soportes del origen del recurso y del gasto especifico para el cual fue
destinado el recurso. Estos aportes deben estar previamente aprobados por el
supervisor.

Aportes de la
Institucion
(Cuando aplique)

1 Consulte el Manual operativo de modalidades, Manual operativo de la modalidad de acogimiento familiar — hogar sustituto
y la Guia de requisitos legales y financieros para operadores de modalidades del sistema de responsabilidad penal
adolescente — SRPA
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CLASIFICADOR INGRESOS

= Los aportes aqui consignados seran destinados para el mejoramiento de la
atencion de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes segin la modalidad. En
ellos estan contenidos los ingresos obtenidos por la produccién de bienes o
servicios, el alquiler del bien inmueble, aportes recibidos por otra entidad
publica o privada, entre otros.

= Estos ingresos seran utilizados en gastos diferentes a los establecidos en los
clasificadores del costo, es decir, en la adquisicién de bienes o servicios como
por ejemplo para cubrir talento humano diferente al estipulado en las tablas u
otros gastos no cubiertos por el ICBF y requeridos para el cumplimiento del
servicio contratado.

=  Este recurso se registra en el informe de seguimiento financiero en el mes que
se realiza el aporte en la celda de adiciones y su gasto en el rubro
correspondiente en la celda de disminuciones; se deben evidenciar los
soportes del origen del recurso y del gasto especifico para el cual fue
destinado el recurso.

Otros ingresos
(Cuando aplique)

TALENTO HUMANO

Los rubros aqui contenidos, reflejan los recursos destinados a la vinculacion del talento humano requerido

para laprestacion de los servicios de Proteccién, de acuerdo con lo establecido en los manuales operativos

para la modalidad contratada.

=  Se registra la informacion del personal requerido y contratado, de acuerdo con
lo establecido para cada modalidad, medida o sancién, segin se define en las
tablas de talento humano contenidas en los manuales operativos. También se
incluye el personal vinculado a la modalidad, contratado con recursos del
operador de servicio o de un tercero y que prestan atencién directa a los
nifios, nifias, adolescentes y jévenes.

= A nivel del informe de ingresos y gastos, si se contrata personal con recursos
de terceros se registra el recurso por el rubro de otros ingresos y el gasto se
registra en el rubro de otros gastos del item de (talento humano).

= De acuerdo con el tipo de vinculacién se reconoceran las garantias de ley para
los contratos laborales tales como: Auxilio de transporte, horas extras,

Talento Humano cesantias, vacaciones, prima de servicios, intereses/cesantias, aportes
parafiscales, salud, pensién y dotacion para trabajadores.

= Para el caso de contratos por prestacion de servicios solo se reconocen
honorarios.

= Los reemplazos para realizar las vacaciones de los colaboradores que las
soliciten deben ser cancelados con los recursos que se liberan de las
provisiones de ndmina; el reemplazo debe contratarse por prestacion de
Servicios.

= Las incapacidades y licencias de maternidad seran cubiertas por la entidad de
salud a la cual esta afiliado el colaborador y con el recurso que se libera del
pago, se contrata el remplazo; de esta manera se garantiza que el talento
humano siempre esté completo durante la vigencia del contrato.

= En este rubro se registra el talento humano requerido para el Sistema
Integrado de Gestion, para cada uno de los ejes del sistema; dicho talento
humano, se puede contratar por horas, dias o semanas, segun la necesidad
justificada en cada uno de los ejes. Este talento humano debe contar con las
certificaciones académicas y experiencia relacionados con los ejes del SIGE
para el cual se contrate, con previa aprobacion del supervisor del contrato.

= Por este clasificador se pueden cubrir los examenes ocupacionales de ingreso
y egreso de los nuevos profesionales vinculados por contrato laboral.

Implementacién
Sistema Integrado de
Gestion

GASTOS NINOS, NINAS, ADOLESCENTES Y JOVENES
Los rubros aqui contenidos, reflejan los recursos destinados a la atencion directa de los nifios, nifias y
adolescentes y jovenes,de acuerdo con lo definido en los lineamientos.
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GASTOS NINOS, NINAS, ADOLESCENTES Y JOVENES

= En este rubro se contempla el gasto de alimentacion segin los tiempos de
comida definidos para la modalidad, medida o sancién, de acuerdo con lo
establecido en la minuta de alimentos, para luego ser proyectado en el

Alimentacion presupuesto inicial para su ejecucion en la vigencia contractual.

= El transporte requerido para el traslado de alimentos el dia que se realiza la
compra se puede cargar a este rubro, teniendo en cuenta que no se reconoce el
gasto si el transporte es de la institucion o contratado con terceros.

= Con cargo a este rubro se pueden adquirir los elementos de botiquin y
medicamentos no incluidos en el Plan de Beneficios de Salud, en casos de
emergencias o de apremio.

Emergencias y = Servicio de traslado en ambulancia para urgencias o emergencias vitales, en
botiquin centros de acogimiento residencial, medidas privativas de la libertad, centro de
(Medicamentos no emergencia e internado RAJ.

incluidos en el PBS) = En este Udltimo caso se debe contar con el soporte de la gestion
correspondiente por parte del operador en la cual se evidencia la no entrega por
parte del sistema de saludy la gestidn con la autoridad administrativa para que
realice el trdmite requerido para garantizar la entrega del medicamento.

Educacion . . o .
(Dotacién escolar =  Estos recursos estan destinados a la adquisicion de los elementos establecidos
material ’ en los manuales operativos, de acuerdo con las modalidades de

Restablecimiento de Derechos, medidas y sanciones del Sistema de

pedagogico yde Responsabilidad Penal a las que les aplican estos rubros.
aseo escolar)

=  Se registra el gasto correspondiente a la adquisicion de dotacién personal de
acuerdo con lo establecido en el manual operativo para las modalidades,
medidas y sanciones que aplica.

= La dotaciéon se entrega por uso o reposicion, pero a nivel de presupuesto se
proyectan sobre el total de cupos, calculando 3 entregas por cada uno, de
acuerdo con el tiempo de vigencia del contrato.

=  Este rubro contempla lo correspondiente a la adquisicion de dotacion de los
elementos de aseo e higiene personal, de acuerdo con lo establecido en el
manual operativo para cada modalidad, medida o sancion.

=  Se pueden adquirir otros elementos de aseo e higiene personal, de acuerdo
con las caracteristicas y necesidades de cada nifio, nifia y adolescente, lo
cual debe contar con la aprobacion del supervisor.

= Recurso destinado a las actividades recreativas y al traslado de los nifios,
nifias, adolescentes y jovenes. Incluye entradas a eventos y refrigerios,

Recreacion celebracion mensual de cumpleafios de acuerdo con lo definido para la

modalidad. Aplica para las modalidades, medidas y sanciones que

contemplen este clasificador.

Dotacion personal

Dotacion de aseo e
higiene personal

Dotacion ludico- = Recursos destinados a la reposicion de los elementos que, por el uso o
deportiva (Por circunstancias  adversas debidamente justificadas, requieren  ser
reposicion) reemplazados, previa autorizacién del supervisor de contratos.

= El apoyo para transporte se debe entregar mensualmente y en efectivo a la
familia o red vincular, de acuerdo con el porcentaje que se indica a
continuacion:

=  Apoyo psicoldgico especializado e Intervencion de apoyo psicosocial: El 45%
del valor correspondiente al auxilio de transporte definido por el gobierno

Transporte para nacional para cada vigencia.

nifios, nifas, = Aplica solamente para los nifios, nifias, adolescentes y jovenes que se
adolescentes y encuentren con sus familias y no estén ubicados en otras modalidades de
jovenes atencién.

= Externado media jornada y jornada completa: El 90% del valor
correspondiente alauxilio de transporte definido por el gobierno nacional para
cada vigencia.

= Casa hogar — Casa de proteccion: El 90% del valor correspondiente al
auxilio detransporte definido por el gobierno nacional para cada vigencia.
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GASTOS NINOS, NINAS, ADOLESCENTES Y JOVENES

= El equipo interdisciplinario del operador debera realizar un estudio, para
determinar cudles nifios, nifias o0 adolescentes y jévenes requieren apoyo para
transporte.

= Para el caso de Intervencion de apoyo psicosocial, Externado y Casa hogar: el
recurso que no se entregue, debera ser reinvertido en transporte para los
profesionales que se desplacen a realizar intervenciones en la vivienda del
nifio, nifla o adolescente o en el lugar en el cual se encuentre, en actividades
de recreacion o dotacién lidico- deportiva.

=  Dependiendo de la zona y ubicacion de la modalidad y servicio, medida o
sancion y medida complementaria de RAJ, el operador podra suministrar un
vehiculo para el transporte de los adolescentes y jovenes, en vez de la
entrega del auxilio a cada familia; siempre y cuando la instituciéon cuente con
vehiculos legalmente autorizados por el Ministerio de Transporte (aquellos que
cumplen con los requisitos técnicos y legales para la prestacion del servicio) o
la entidad que haga sus veces en el departamento o municipio; estén
disponibles para el transporte de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes.
Para registro de este clasificador, operador debe tramitar el Documento
Soporte en adquisiciones en NO obligados a facturar y enviarlo para validacion
de la Unidad Administrativa Especial de la Dian a mas tardar el ultimo dia habil
de la semana en la que se efectud la compra. (Resolucién 000167 de 03 de
octubre de 2021).

= En estos casos se podra reconocer dentro del clasificador, gastos como:
mantenimiento (no incluye la compra de autopartes y accesorios de refaccion),
gasolina, peajes y conductor, entre otros.

= El equipo interdisciplinario del operador debera realizar un estudio, para
determinar cuales adolescentes o jovenes de acuerdo con circunstancias
particulares, como distancia del lugar de vivienda y otras de acuerdo con el
contexto o situacion familiar, requieren apoyo para transporte, lo cual contara
con el visto bueno del supervisor.

= Para sanciones no privativas de la libertad, se reconoce el 90% del valor
correspondiente al auxilio detransporte definido por el gobierno nacional para
cada vigencia, el cual se entregard con cada asistencia a la unidad de
servicio, a razon del valor para dos trayectos.

= No se entregara valor de transporte cuando la intervencién se realiza en el
entorno comunitario, o cuando el operador provea el transporte.

= El recurso que no se entregue, debera ser reinvertido en transporte para los
profesionales que se desplacen a realizar intervenciones en el entorno de vidal
de los adolescentes o jovenes y/o para usuarios quienes requieren mayor valor|
por utilizar mas de un transporte o por la distancia. Asi mismo, se podré invertir
en actividades ludicas, culturales o deportivas de integracién. Lo anterior|
requiere aprobacioén por parte del supervisor del contrato.

Acciones
complementarias para | ,
la gestion en el
restablecimiento de
derechos y/o
administracion de
justicia (Centro costos
112)
Orientacion para la
vida personal, social,
profesional y
vocacional
(Centro de costos111)

Recursos no incluidos en el valor cupo mes, cuyo objeto de gasto se definen
en los Lineamientos de programacién de metas sociales y financieras y en el
procedimiento de acompafiamiento hospitalario. Todo lo concerniente al
Centro de costos 112, se registra por adiciones al contrato en el rubro de
Aportes ICBF.

= Recursos no incluidos en el valor cupo mes, cuyos objetos de gasto se definen
en loslineamientos de programacion. Todo lo concerniente al centro de costos
111, se registra por adiciones al contrato en el rubro de Aportes ICBF.
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GASTOS NINOS, NINAS, ADOLESCENTES Y JOVENES

Dotaciéon  basica "
(Por reposicién o
adicién al contrato

Recursos destinados a la reposicion de los elementos que, por el uso o
circunstancias adversas debidamente justificadas, requieren  ser
reemplazados.

Encuentros familiares
(Casa de Proteccién,
y Hogar sustituto
tutor)

Recursos adicionales al valor cupo mes para la modalidad casa de proteccion y
hogarsustituto tutor de acuerdo con lo definido en el Manual operativo de las
modalidades y el servicio para la atencién de nifias, nifios, adolescentes y
jovenes, con proceso administrativo de restablecimiento de derechos y el
lineamiento de programacion.

GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS

Los rubros aqui contenidos, reflejan los recursos destinados a los costos y gastos de la operacion del
servicio, de acuerdo con lo definido en los lineamientos de programacion, guia de requisitos legales,
financieros y manuales operativos.

Servicios publicos

Recursos destinados para cubrir los gastos de los servicios bésicos de
acueducto, alcantarillado, gas, energia eléctrica y sistema de comunicacion
(internet, telefonia fijay movil) de la sede o sedes donde se presta el servicio.

Mantenimiento y -
reparaciones
instalaciones ]

locativas

Por medio de este rubro se reconocen los gastos de mantenimiento y
reparacion delas instalaciones locativas donde se desarrolla la atencion.

Con cargo a este rubro no se podra realizar mejoras, adecuaciones o0
modificaciones.

Utilizacion de
instalaciones en
ambientes sanos y
adecuados

Gasto que cubre el derecho de los nifios, nifias, adolescentes y jévenes, a

utilizar las instalaciones donde se desarrolla la atencién, en un ambiente sano

y adecuado.

Para la legalizacion de cuentas se realizard con una nota contable, hasta el

1% del valor comercial del inmueble, de acuerdo con lo establecido en el

Articulo 18 de la Ley 820 de 2003. No aplica para inmuebles en comodato.

La ley 820 de 2003, se tomé como referencia para la tasacion del valor a

reconocer, por consiguiente, si el operador aporta o consigue un bien inmueble

catalogado como urbano, rural o de caracter comercial e independientemente

de su ubicacion, se debe presentar avallo catastral y este es el porcentaje

maximo que se reconocera por parte del ICBF, siempre y cuando no se afecte

la prestacion del servicio. Cuando el operador atienda en una misma sede

méas de una modalidad con diferentes contratos, el valor a reconocer por

utilizacién en ambientes sanos y adecuados debe ser prorrateado en el total

de contratos que se atiendan en la sede.

El valor que resulte del calculo mencionado podra ser menor o igual pero no
podré exceder el valor del canon de arrendamiento del inmueble utilizado para|
la atencion de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes. No se autorizaran
traslados de otros clasificadores para este clasificador.

Reparacion y
mantenimiento de
dotacion institucional

Gasto que cubre el mantenimiento o reparacion de los elementos de dotacion
institucional que aporta el contratista para el desarrollo de la atencion. (La
dotacién institucional debe aportarla el operador y no puede cargarse a ningun
clasificador del costo establecido para las modalidades de atencion).

No se reconoce el alquiler de la dotacion institucional con los recursos del
contrato de aporte (La dotacion institucional debe aportarla el operador y no
puede cargarse a ningun clasificador del costo establecido para las
modalidades de atencion)

Papeleria

Rubro destinado a reconocer los gastos de papeleria y utiles de oficina no
devolutivos. No se contempla software, antivirus o hardware.

Aseo

Rubro destinado a reconocer los gastos de elementos de aseo utilizados
en lasinstalaciones donde se desarrolla el servicio.

Transporte personal =
institucion para visitas
domiciliarias alos
hogares y/o traslado

Rubro destinado a reconocer los gastos de transporte para que el talento
humano de la institucién realice visitas domiciliarias y/o traslado de nifios,
nifias, adolescentes y jovenes a las citas u otros desplazamientos requeridos,
segun la modalidad, medida o sancion a la que le aplique.
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GASTOS GENERALES Y ADMINISTRATIVOS

de nifios, niflas y
adolescentes y
jévenes

Se podra reconocer dentro de este clasificador, gastos como: mantenimiento
(no incluye la compra de autopartes o accesorios de refaccién), gasolina,
peajes y conductor, siempre y cuando la institucién cuente con vehiculos
legalmente autorizados por el Ministerio de Transporte o la entidad que haga
sus veces en el departamento 0 municipio, estén disponibles para el
transporte de los nifios, nifias, adolescentes y jovenes y debe estar certificado
por el contador. Para registro de este clasificador el operador debe tramitar el
Documento Soporte en adquisiciones en NO obligados a facturar y enviarlo
para validacion de la Unidad Administrativa Especial de la Dian a mas tardar el
ultimo dia habil de la semana en la que se efectud la compra. (Resolucion
000167 de 03 de octubre de 2021).

Gravamen a los
movimientos
financieros (4 por mil)

Recurso que se reconoce para cubrir los gastos de las transacciones
financieras realizadas durante la ejecucion de los recursos del contrato de
aporte. De acuerdo con lo verificado en el extracto bancario.

Gastos bancarios
(comisiones,
transferencias)

Recurso destinado a reconocer gastos de comisiones Yy transferencias
durante la ejecucion de los recursos del contrato de aporte. De acuerdo con lo
verificado en el extracto bancario.

En este rubro se pueden registrar los servicios del contador, asistente de

(lo que se requiera
para el adecuado
desarrollo de la
modalidad)

Servicio de contabilidad o el servicio contable en el caso de contratar con un tercero, se

contabilidad registra todo el gasto ocasionado en este rubro (no se afectan los rubros de
talento humano en el informe de ingresos y gastos).

Otros Se podra reconocer dentro de este clasificador los gastos requeridos para la

prestacién adecuada del servicio y que no estén contemplados en otro
clasificador, ejemplo de ello son los elementos de bioseguridad, fumigaciones,
entre otros. La utilizacion de este rubro seré previa aprobacién del supervisor
de contrato.

Otros gastos
(Otros ingresos)

Se debe tener en cuenta que otros gastos siempre serd contrapartida de otros
ingresos, es decir, que solo se registra informacién en este rubro si se registrd
un valor en otros ingresos. Ademas, tenga presente de no confundir este rubro,
con el de otros (lo que se requiere para el adecuado desarrollo de la
modalidad), cuya finalidad es diferente y debe contar con la aprobacién del
supervisor.

Gastos requeridos para la prestacion del servicio por parte del operador y que no
estancubiertos en los lineamientos. Los recursos utilizados para tales gastos
son los registrados en Otros Ingresos. Ejemplo: Talento humano requerido
para el cumplimiento del contrato o como valor agregado a una modalidad
especifica, diferente al estipulado en las tablas de talento humano para cada
modalidad y que noes reconocido en el valor cupo mes y son recibidos de
terceros.

HOGAR SUSTITUTOS Y SUSTITUTOS TUTORES

Dotacion basica

La dotacion basica se podra adquirir con recursos del contrato de aportes
Unicamente mrreposicion, cuando se haya cumplido con la totalidad de bienes 'y
servicios requeridos para el adecuado desarrollo de la modalidad, previa
aprobacion del supervisor de contrato.

Para el caso de hogares sustitutos directos: la dotacidn sera suministrada por el
ICBF.

Cuando los hogares sustitutos sean administrados por entidades contratistas, los
recursos de dotacién basica seran invertidos en elementos de dotacion personal.

Encuentros familiares
(sustituto tutor)

Rubro destinado por el ICBF para realizar encuentros familiares en la
modalidad de hogar sustituto tutor y se determina de acuerdo con estudio de
costos. Ver el proyecto 104 Victimas del Conflicto Armado.
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Centros de Interés — Artes

Aplica solo para las modalidades del Sistema de Responsabilidad Penal para Adolescentes y jévenes, de
acuerdo con lo establecido en la guia legal y financiera de SRPA y los Manuales Operativos para las Medidas y
sanciones y Medidas complementarias de RAJ.

3.3 Otros centros de costos

Para tramitar aval de recursos por el centro de costos 112 Acciones
complementarias para la gestion en el restablecimiento de derechos y/o
administracion de justicia, tenga en cuenta lo contemplado en el memorando
Radicado No: 202220000000176383 de 27 de octubre de 2022 o aquel que lo
modifiqgue o reemplace, en el que se precisa cuales son los soportes minimos
requeridos para autorizar y soportar el gasto al momento de solicitar traslado de
recursos y adiciones, con el fin de garantizar el adecuado uso del mismo y
optimizar los trdmites que permitan fortalecer la prestacion del servicio.

En los Lineamientos de programacion y ejecucion de metas sociales y financieras
- Vigencia 2024, es posible consultar las fichas siguientes:

FICHA I-6-111- Orientacion para la vida personal, social y vocacional

FICHA |-7-112- Acciones complementarias para la gestion en el restablecimiento
de derechos y/o administracion de justicia

Proyecto 10 - Fortalecimiento de capacidades individuales, familiares e
institucionales para prevenir y atender la materializacion del riesgo, la amenaza
y/o vulneracion de los derechos de los nifios, niflas, adolescentes y jovenes
nacional

En los lineamientos de programacion se pueden consultar los rubros y catalogos
presupuestales, asi como los clasificadores del gasto establecidos.

H Aspectos relevantes

£

Recuerde:

= Tener presente las notas al pie que se encuentran en los clasificadores del
costo en los manuales operativos, estas describen aspectos de algunos rubros
sobre los que se requiere hacer claridad.

» Sila donacion recibida no se encuentra dentro de ningun clasificador de costo,
se debe registrar como otros ingresos y su contrapartida sera otros gastos.
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= Que al reconocer en el contrato de aporte los pagos de Ley al talento humano,
el operador debe realizar las provisiones correspondientes y cumplir con las
obligaciones de Ley.

= Que el talento humano se establece por perfil y no por persona, esto significa
gue no es posible que el talento humano contratado exceda un tiempo completo
(TC) del totalde las horas laboradas en uno o0 mas contratos.

Ejemplo:

Para perfiles contratados en las modalidades 7x24 en las cuales el lineamiento
exige que se debe contar con el tiempo de dedicacion establecido (1 formador TC
x 50), esto quiere decir que en la contratacién del talento humano es posible
vincular varias personas por turnos, de tal forma que una persona cubra el turno
de 6:00 A.M. a 2:00P.M., otra de 2:00 P.M. a 10:00 P.M. y otra de 10:00 P.M. a
6:00 A.M.

También es necesario calcular las personas que harian el remplazo para los dias
gue corresponden a los descansos de ley.

3.4 Asignacion de recursos por alistamiento

En la forma de desembolso se incluy6 el alistamiento, el cual consiste en un giro
por el valor total de los cupos contratados, al iniciar el contrato, el cual se
mantiene durante toda la vigencia; y permite a los operadores cubrir los gastos
generados durante la prestacion del primer mes de servicio, sin que tengan que
ejecutarlo con recursos propios.

Es necesario aclarar que el alistamiento no es un anticipo, si no que su naturaleza
€S mAas un recurso para apalancar el servicio durante la vigencia contractual y
funciona de la siguiente manera:

= El recurso se entrega al inicio del contrato bajo una serie de condiciones ales
establecidos en la minuta del contrato que debe cumplir el operador.

= Con el recurso asignado, el cual equivale a un mes de contrato, el operador
cubrira las obligaciones generadas durante el mes, de acuerdo con lo
establecido en el manual operativo de la modalidad contratada.

= Al finalizar el mes el operador presentara la cuenta de cobro o factura
correspondiente a los cupos atendidos y costo fijo de los cupos no atendidos;
este valor mas el saldo que le quedo del alistamiento en el mes, debera ser
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equivalente al total del alistamiento asignado al inicio del contrato y este
ejercicio se repetird cada mes hasta la finalizacion del contrato.

= En el Ultimo mes de ejecucion del contrato, de la cifra ejecutada se descontara
el valor del alistamiento y el operador reintegrard la cuantia restante por
inejecucion del alistamiento asignado.

»= No debe presentarse factura o cuenta de cobro por el dltimo mes de ejecucion
del contrato. Para la rendicion de cuentas del dltimo mes de cada contrato, el
operador debera entregar un informe técnico y financiero que le permita al
supervisor establecer si es necesario que el operador reintegre o no parte de
los recursos entregados por alistamiento, Lo anterior, con base en el
memorando No 202420000000015443 del 16/02/2024 o aquellos que lo
adicionen, modifiquen o sustituyan.

La ejecuciéon mensual, no podra ser superior al giro de alistamiento, dado que el
giro de alistamiento equivale al valor maximo de ejecucion mensual contratado.

El valor del alistamiento no podré ser invertido en otro tipo de gastos diferentes a
los referidos en los clasificadores de costo, ni en gastos que serian cubiertos por
adicion al contrato, diferentes a los rubros definidos en los manuales operativos.

Cuando se realicen adiciones de recursos por ampliacién de nimero de cupos a
atender,se debera realizar un giro de alistamiento equivalente al valor de un mes
de los cupos adicionados.

3.4.1 Saldo areintegrar por alistamiento:

El reintegro por alistamiento se presenta de la siguiente forma:

1. Cuando el contrato abarca dos (2) vigencias se debe:

a. Tomar el valor del alistamiento de la primera vigencia y restar el valor de la
atencién de cupos del ultimo periodo o mes de esa vigencia, el saldo que
resulte debe ser reintegrado.

b. Tomar el (los) alistamiento (s) de la vigencia actual y restarle el valor de la
atencion de cupos del ultimo periodo contractual; el saldo que resulte debe
ser reintegrado segun lo establecido en la minuta contractual.

2. Cuando el contrato es en una sola vigencia.

Se toma el valor del (los) alistamiento (S) y se resta el valor de la atencion de
cupos del ultimo periodo contractual. El saldo debe ser reintegrado de acuerdo

iAntes de imprimir este documento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA




L_Qv ‘ PROCESO PROTECCION G28.P 16/05/2024

BIENESTAR GUIA PARA EL SEGUIMIENTO Y VERIFICACION DEL
FAMILIAR COMPONENTE FINANCIERO DE LOS CONTRATOS DE Version 3 | Pagina 20 de 39
APORTE DE PROTECCION

con lo establecido en la minuta contractual.

En todos los casos, el supervisor debe validar los cupos ejecutados durante el
altimo mes, en relacion con los del alistamiento y establecer la diferencia para
solicitar el reintegro correspondiente.

La minuta del contrato establece los tiempos en los cuales debe hacerse el
reintegro por alistamiento.

4. EJECUCIONFINANCIERA

Los recursos del contrato de aporte se destinaran proporcionalmente cada mes
para cubrir los requerimientos de la operacion del servicio, con el fin de que el
proceso de atencion responda, de manera efectiva y exitosa, al restablecimiento
de los derechos de los nifios, las nifias, adolescentes y jovenes y a los
requerimientos del sistema de responsabilidad penal para adolescentes y jovenes.
El operador debe evidenciar que la destinacién de los recursos suministrados por
el ICBF, fueron invertidos segun lo establecido en los lineamientos y manuales
operativos, entre otros documentos.

4.1 Presupuesto

El presupuesto de ingresos y gastos debe presentarse al inicio del contrato
(durante el primer mes de ejecucidn con soportes en fisico y digital), para revision
del equipo de apoyo al supervisor y aprobacion por parte del supervisor de
contratos.

Para elaborar el presupuesto se realiza una proyeccion de los recursos que se
ejecutaran por cada rubro, teniendo en cuenta el histérico de contratacién (cuando
el operador haya contratado uno o mas periodos contractuales) y por proyeccion,
de acuerdo con la cantidad de cupos contratados y los clasificadores del gasto
autorizados para el funcionamiento mensual. El presupuesto aprobado debe ser
publicado en el SECORP II.

4.1.1 Revision del presupuesto inicial

Para la revision del presupuesto inicial, tenga en cuenta:

= Verificar que el formato corresponda a la version vigente publicada en la Web
del ICBF

= Que se diligencien todos los campos del formato (nombre de la entidad,
namero de licencia, cupos, firmas requeridas, rubros segun modalidad,
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medida o sancion, entre otros).
Indicar el plazo de entrega y aprobacion del presupuesto inicial.

En los campos de objeto del ingreso, solo se deben registran los recursos
pactados en el contrato y que efectivamente se van a recibir. Para el caso de
donaciones u otros ingresos, cuando aplique, se pueden registrar durante la
vigencia del contrato a medida que se reciben y se deben incluir en el campo
de adicion.

Solicitar los anexos o soportes que den cuenta de la ejecucion proyectada del
recurso; por ejemplo, para talento humano, se debe anexar la informacion que
permita al supervisor verificar que se cumple con lo establecido en los
lineamientos y manuales operativos.

Se debe verificar que el talento humano no tenga antecedentes fiscales,
disciplinarios ni judiciales. Por lo cual se debera realizar la primera verificacion
de antecedentes disciplinarios, fiscales, judiciales y medidas correctivas
durante el proceso de seleccién del personal (en Justicia Ordinaria y en el
ejercicio de Justicia Propia para el caso de Pueblos indigenas), y posterior a
ello, cada 3 meses, durante la vinculacion en la modalidad. De igual forma,
debera realizarse la verificacion de antecedentes para talento humano
extranjero, que tenga permiso de permanencia y autorizacion para trabajar en
el pais.

Adicionalmente no se podran vincular a quienes se encuentren inhabilitados
por delitos contra la libertad, integridad y formacion sexuales contra las nifias,
los nifios y los adolescentes y jovenes, de acuerdo con lo establecido decreto
753 del 30 de abril de 2019; posterior a la primera verificacién, se debera
realizar cada 4 meses.

Si el operador solicita vinculacion de talento humano adicional al exigido,
debe presentar la justificacion y sustentar que los recursos del contrato lo
permiten (si esta incluido en la tabla de talento humano para la modalidad),
sin afectar recursos para la normal prestacion del servicio, para autorizacién
por parte del supervisor del contrato.

Para el caso del talento humano con contrato laboral, se liquidan y reflejan los
valores a pagar por concepto de cesantias, vacaciones, primas y demas,
registrados en el informe de ingresos y gastos, de acuerdo con la vigencia del
contrato; esta distribucion, también se presenta en el anexo de talento
humanao.
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» Todos los operadores de servicio deben mantener un banco de hojas de vida.
Este banco de hojas de vida asegura que el operador tenga acceso constante
de candidatos cualificados, en caso de que sea necesario realizar un
reemplazo del personal. Garantizar la disponibilidad constante de talento
humano competente es fundamental para la prestacion continua y eficiente
del servicio.

= Se debe tener claro que los gastos se reconocen de acuerdo con los
clasificadores de costo que aplican para la modalidad, medida o sancién, los
cuales estan establecidos en los lineamientos y manuales operativos, por lo
tanto, no se deben registrar rubros que no apliquen para la modalidad, medida
0 sancion contratada.

= Para realizar el célculo de los valores de alimentos, dotaciones y demas
gastos, se debe tomar como base los valores del mercado, segun la region
donde se presta el servicio. La tercerizacion del servicio de alimentos se
encuentra relacionada en la guia técnica del componente de alimentacion y
nutricion del ICBF.

= El rubro de alimentacion se calcula de acuerdo con el valor registrado en la
minuta patron multiplicado por el nUmero de cupos contratados, numero de
dias en los que se presta la atencion y el total de meses de la vigencia del
contrato. Se debe tener en cuentala minuta aprobada por los centros zonales,
para la validacion de este soporte se debe contar con visto bueno de la
nutricionista del equipo de supervision.

= La dotacion personal y de higiene y aseo se calculan multiplicando el total de
cupos contratados, meses de la vigencia del contrato y los requerimientos
definidos en los lineamientos segun poblacién que se atienda, teniendo en
cuenta el total de elementos y cantidades definidas en el lineamiento para la
poblacién, las reposiciones (sobre el histérico si se tiene) y los valores del
mercado segun la zona donde se preste el servicio.

= La dotacion escolar se reconoce para la modalidad, medida o sancion que
aplique, deacuerdo con lo solicitado por la instituciéon educativa y el grado a
cursar.

= Las actividades recreativas se calculan segun aplique para la modalidad,
medida o sancion, con el fin de garantizar las actividades minimas
establecidas; sin descontar recurso por la gestibn que pueda realizar el
operador.

= Es necesario diferenciar el transporte para nifios, nifias, adolescentes y
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jovenes y jovenes, del que se reconoce al personal de la institucion para
realizar visitas domiciliarias a los hogares y/o traslado de nifios, nifias y
adolescentes y jovenes, de acuerdo con la modalidad, medida o sancién que
aplique.

= Las adiciones por centros de costos 111, 112 y 114 se registran en el
presupuesto inicial, cuando hacen parte del presupuesto desde el inicio del
contrato o cuando se haga efectiva la adicion.

= Oftros gastos se registran Unicamente cuando existen otros ingresos.

= Los gastos generales se proyectan de acuerdo con la necesidad presentada
segun la cantidad de cupos contratados, historico (si se cuenta con él) y lo
gque se reconoce para la modalidad segun lineamientos y manuales
operativos.

= Para el caso de servicios de contabilidad, se registra el valor del talento
humano requerido por el operador, multiplicado por el numero de meses del
contrato.

= Para los rubros de dotacion basica, ludico deportiva y menaje de alimentos,
se proyectan recursos para la reposicion de los elementos qué, por el uso o
circunstancias debidamente justificadas, requieren ser reemplazados durante
la vigencia del contrato, cuando le apliqgue a la modalidad. Con el presupuesto
inicial de ingresos y gastos, el operador debe adjuntar el inventario o relacion
de elementos y su estado debidamente firmado, para que se le autorice la
reposicion.

Notas:

Si el operador lleva por lo menos una vigencia prestando servicios de Proteccion,
tener en cuenta el comportamiento y el recurso utilizado en cada rubro, para que,
de esta manera, dicho histérico sirva para realizar una mejor distribucién del
recurso en los diferentes rubros del presupuesto de ingresos y gastos.

Por otra parte, tener presente que los elementos ladico-deportivos son de
consumo Yy no es posible comprar articulos deportivos de alto costo.

4.2 Costo cupo mes

El costo cupo mes es un valor estimado para la atencion de los nifios, nifias,
adolescentes y jovenes, ubicados en los diferentes servicios de proteccion. Con
este valor el operador debe cumplir con todos los estandares definidos para la
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atencién de la modalidad, medida o sancion que contrate, de acuerdo con los
lineamientos y manualesoperativos. El ICBF reconoce dentro del valor cupo mes,
solamente lo establecido en los clasificadores del costo.

El valor cupo mes se reconoce al operador por cupo atendido durante el tiempo
que dure el nifio, nifia, adolescente o joven en el servicio. Por los cupos no
atendidos o parcialmente atendidos se reconoce un costo fijo, segun definicion y
criterios determinados en la minuta de contrato.

Ubicar el 100% de los cupos contratados depende de la demanda de atencion, es
decir, depende de que la autoridad administrativa determine que existen nifios,
nifas o adolescentes y jévenes con derechos amenazados 0 vulnerados para
ubicacion en las modalidades contratadas o que una autoridad administrativa
determine que abre un proceso judicial al adolescente o joven o lo pone a
disposicion de la autoridad administrativa; por lo tanto, por los cupos no atendidos
o atendidos parcialmente, el instituto reconoce el valor costo fijo previamente
definido.

Para los servicios que aplique, por el dia de ingreso y de egreso de cada usuario
se reconoce el valor correspondiente a medio dia, excepto para la modalidad
centro transitorio CETRA.

4.3 Costo fijo

El costo fijo es el valor que se reconoce por los cupos no utilizados o que fueron
utilizados parcialmente, segun las tarifas estipuladas por el ICBF y lo establecido
en la minuta del contrato.

El supervisor verificard la ejecucién real de cupos con relacion a los cupos
contratados y de encontrarse que no se utilizo la totalidad de los cupos, reconocera
el cien por ciento (100%) del costo fijo de los cupos no utilizados.

Ejemplo de calculo para liquidar el valor del cupo:

» Divida el valor cupo mes y el valor costo fijo por 30 para establecer el valor dia
de atencion. (Tenga en cuenta el numero de dias de atencion definido para la
modalidad,medida o sancién).

» Establecido el valor diario, se multiplica por el total de los dias en los que se
presto laatencion al nifio, nifia, adolescente o joven. De esta manera se define
el valor de los dias atendidos.

»= De igual manera se calcula el costo fijo. Se multiplica la cantidad de dias en los
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que no se utilizo el cupo y se multiplica por el valor diario segun el porcentaje
que aplica (100%)

» E| valor que se paga por cupo mes corresponde a la sumatoria del valor cupo
de los cupos ejecutados, mas el costo fijo de los cupos no ejecutados. El total
de dias del valor a reconocer debe ser igual a 30 dias.

Ejemplo: Un operador de internado contrata 50 cupos; para establecer el costo
fijo a pagar en el mes, habria que realizar el ejercicio siguiente:

» |dentificar con base en la planilla mensual de ingresos y egresos, cuantos dias
fue atendido cada nifio, nifia o adolescente.

= El analisis anterior dard como resultado el numero total de dias de atencion
(suma de los dias de atencion de todos los nifios, nifias o adolescentes y
jovenes).

= Dividir el valor cupo mes por 30 dias para establecer el valor dia a reconocer.

Multiplicar el numero de dias de atencién por el valor cupo dia.

Para el ejemplo, 50 cupos exigen 1.500 dias de atencion. Si el analisis nos arroja
gue la atencion fue de 1.400 dias, entonces, los 100 dias de no atencion, son los
que se liquidan por el valor costo fijo dia, asi:

V= Valor dia cupo atendido

V1= Valor dia costo fijo

N= Numero de dias atendidos

F= Numero de dias cupo no atendido
CP= Valor total a pagar

CP= (V*N) + (V1*F)

» Los meses que tienen un numero diferente a 30 dias, se liquidan contando los
dias atendidos que se pagan por valor cupo y los dias no atendidos se pagan
por costo fijo hasta completar los 30 dias. Es decir, en un mes de 31 dias, si el
nifio ingreso el 15 de agosto, se cobraria 16 dias por el valor del cupo y 14 por
costo fijo, (aqui no se contempld reducir el medio dia de ingreso y egreso que
aplica en algunas modalidades).

» Las modalidades de externado se liquidan teniendo en cuenta el nimero de
dias habiles del mes (lunes a viernes) en los cuales el usuario asistié.
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4.4 Liquidaciéon pago mensual centro transitorio — CETRA

Como la permanencia de los adolescentes y jovenes se determina principalmente
por horas de atencion, la forma adecuada de liquidar el pago mensual es con
base en las horas de atencion. Al operador se le debe reconocer el pago del
beneficiario, a partir de la hora de ingreso al centro.

Teniendo en cuenta lo anterior, la forma mas confiable de liquidar cuanto se debe

pagar en un mes es:

1. Determinar por beneficiario cuél es el total de horas que fue atendido en el
centro transitorio en el respectivo mes

Diligenciar la planilla “Listado de Cupos Utilizados” de tal forma que obtenga
el total de “Horas de Atencion”

Diligenciar la Certificacion de liquidacion de cupos y costos parainstituciones
de proteccion proyecto 13

Llenar el cuerpo de la certificacién casilla “liquidacion de cupos del periodo” —
“Cupos utilizados totalmente” — “Valor costo fijo mes cupo utilizado”

Llenar el cuerpo de la certificacion casilla “liquidacién de cupos no utilizados e
inejecucion del periodo” — “Cupos no utilizados totalmente” — “Valor costo fijo
mes cupo no utilizado

Bogota 31 de enero 2023

LISTADO DE CUPOS UTILIZADOS EN EL PROGRAMA DE ATENCION HUMANIZADA PARA LA NINEZ, ADOLESCENCIA Y SU FAMILIA

ADOLESCENTES Y JOVENES EN EL SISTEMA DE RESPONSABILIDAD PENAL

ENTIDAD CONTRATISTA XXXXXXXXXXXXXXX NIT XXXXXXXX | CONTRATO No. | XXXXXXXXXX
INFORME CORRESPONDIENTE ALPERIODO 01 AL 31 DE ENERO 2023 MODALIDAD CENTRO TRANSITORIO
3 FECHA DE FECHA DE FECHA DE EGRESO (DD-

NOMBRE DEL JOVEN EDAD NACIMIENTO(DD- DOCUMENTO DE INGRESO (DD- MM-AA) DIAS DE HORAS DE

MM-AA) IDENTIDAD MM-AA) ATENCION ATENCION
1 |ROSALES ROJAS CARLOS 19 18/03/2003 29961760 1/01/2023 28/01/2023 28 672
2 |[MARTINEZ ORTIZ JUAN 17 12/04/2006 1021804206 1/01/2023 2/01/2023 2 48
3 ELOZA RODRIGUEZ ALBERTO 16 19/03/2005 1025646922 1/01/2023 2/01/2023 2 48
4 |RAMIREZ TARACHE PEDRO 16 4/03/2006 1020223802 1/01/2023 2/01/2023 2 48
5 |ATEHORTUA CISNEROS PEDRO 17 17/09/2005 1018232720 1/01/2023 24/01/2023 24 576
6 |AGUDELO ROSERO ANDREA 17 6/06/2005 1023626559 1/01/2023 3/01/2023 3 72
7 |MORALES PORRAS ERNESTO 16 11/07/2006 1033489004 1/01/2023 4/01/2023 4 96
8 |PEREZ MORALES HUMBERTO 15 NO REPORTA 1023525472 1/01/2023 5/01/2023 5 120
9 |ASPRILLA FAUSTINO 17 9/01/2005 1027946428 2/01/2023 20/01/2023 19 456
10 |RODRIGUEZ MENDEZ PABLO 17 2/04/2022 1036864432 2/01/2023 14/01/2023 13 312
11 |FERRARO NINO FELIPE 17 4/03/2005 1035972007 2/01/2023 11/01/2023 10 240
12 |AGUIRRE AGUIRRE RADAMEL 16 24/04/2006 1013240633 2/01/2023 3/01/2023 2 48
13 |GONZALEZ LOPERA KEVIN 16 18/03/2006 1037388946 6/01/2023 7/01/2023 2 48
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14 |MORILLO ACEVEDO DAVID 14 6/07/2008 NO REPORTA 7/01/2023 31/01/2023 25 600
15 [MUNOZ LEON DAVID 17 12/12/2004 1025883445 8/01/2023 10/01/2023 3 72
16 [BUSTAMANTE NEIRA ALONSO 16 29/05/2006 1039224433 8/01/2023 14/01/2023 7 168
17 |[TOVAR ZULUAGA JOSE 16 26/09/2006 32981872 9/01/2023 15/01/2023 7 168
18 |[HENAO RODRIGUEZ MICHAEL 17 26/01/2005 1013338453 11/01/2023 21/01/2023 11 264
19 |GIRALDO TURMEQUE JOHAN 16 20/12/2005 1033488238 11/01/2023 13/01/2023 3 72
4128
TOTAL, CUPOS CONTRATADOS 8 CUPOS ATENDIDOS 57
HORAS DE ATENCION CUPO 720 CUPOS SIN UTILIZAR 2,3
[TOTAL, HORAS 100% EN EJECUCION 5760
= TOTAL, HORAS DE DIVIDIDO HORAS DE
CUPOS ATENDIDOS ATENCION AENCION CUPO
= TOTAL, CUPOS MENOS TOTAL, CUPOS
CUPO SIN UTILIZAR CONTRATADOS ATENDIDOS
6‘ Repiiblica de Colombia
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar
BIEN AR Cecilia de la Fuente de Lleras
FAMILIAR i o
Regional Antioquia
Centro Zonal Integral la Floresta
CERTIFICACION DE LIQUIDACION DE CUPOS Y COSTOS PARA INSTITUCIONES DE PROTECION PROYECTO 13
VIGENCIA FISCAL 2023
DATOS DEL CONTRATO NIT: OO0 KOO0 X XXX
PERIODO DEL 1/01/2023 AL 31/01/2023 CONTRATO Mo.: HNRHHNK
MODALIDAD: RESTABLECIMIENTO EN LA ADMINISTRACION DE JUSTICIA CENTRO TRAMSITORIO
VALOR
Del 1 de CONTRATO
. : . Diciembre de INCLUIDAS
CUPOS CONTRATADOS: g DURACION DEL CONTRATO: 2022 al 31 de ADICIONES Y/0 5 XXX
Octubre de 2023 MODIFICACIONE
S
: age
VALOR CUPO MES: 5 583 147 COSTO FLIO %: 65,5% 60,8%
El suscrito Supervisor del CENTRO ZOMNAL XX XX0KK cerfifica que HER XROOO00 KH0O0KK, con Nit. No X0O000000K-X viene cumpllendo |donea ¥
commectamente el objeto del contrato de aporte No. XXX X2022 del 30 de noviembre de 2022 en cuanlD a brindar atencion ializada en las mod
de:Centro Transitorio
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LIQUIDACIéN DE CUPOS DEL PERIODO
SUB - TOTAL
CUPOS UTILIZADOS TOTALMENTE CUPOS UTILIZADOS PARCIALMENTE CUPOS
UTILIZADOS
Numero de Dias
(Sumatoria de
todos los nifios - )
Cupos Utilizados Valor Mes Cupo Sub-Total que fueron 1k anven.ldos Valor Dia Cupo Sub-Total
Totalmente Utilizado MI=EE atendidos menos lft'l'uné)s Utilizado uh-Tota
de 30 dias o fizados
menos de 10
seciones)
5,70 2.583.147,00 14.723.938 0,00 0,00000 §6.104,90 1] 14.723.938
o o i}
SUBTOTAL 14.723.938 0 14.723.938
LIQUIDACION DE CUPOS NO UTILIZADOS E INEJECUCION DEL PERIODO VALORES LIQUIDADOS A PAGAR
CUPOS NO UTILIZADOS INEJECUCION DEL PERIODO
Cupos Ho Valor Costo Fijo
Utilizados Mes Cupo No Sub-Total é:_“"":d”" V“‘I'_:‘?’ C‘;"; — Vaé‘.” T““Z' e ':_l"_rl.':“g“ P°L: '.:I.“pgs [T
Totalmente Utilizado jecutados jecutado jecutado tilizados tilizados
2,30 1.691.961,3 3.891.511 14.723.938 3.891.511
0,00 - [i
SUBTOTAL 3.891.511 $ 14.723.938 3.891.511
SUBTOTAL CUPOS 18.615.449
VALORTOTAL A PAGAR EN EL PERIODO: 18.615.449

SON: DIEZ Y OCHO MILLONES SEISCIENTOS QUINCE MIL CUATROCIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE.

La presente liquidacion corresponde al analisis de las condiciones de la ejecucién del contrato N° 05007972022, por parte del equipo de
supervision, deacuerdo con las clausulas contractuales establecidas para este desembolso, en aras de garantizar el pago del servicio prestado

seguridad social.

El contratista ha cumplido a cabalidad con los pagos de aportes parafiscales y

Identificador: C-4102-1500-13-0-4102038-02-120

Compromiso Presupuestal SIFF NACION I

XXXXXX

FIRMA (Supervisora

FIRMA (AsesorJuridico)

FIRMA (Asesor Financiero)

45 Traslados derecursos

El traslado de recursos se realiza de acuerdo con lo establecido en la minuta del
contrato, de los rubros menos utilizados a los rubros que requieren una mayor
cantidad de recursos; estos se pueden realizar durante la vigencia del contrato,
previa autorizacion del supervisor.

Para realizar un traslado, se debe cumplir con todos los requisitos exigidos por la
modalidad en cuanto a la prestacion del servicio se refiere, en especial, se debeié
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cumplir con la ejecucién del rubro del cual se pretende disminuir el recurso
asignado.

Por ejemplo, se asignaron recursos para dotacion de menaje de alimentos, pero
se recibio una donacion de tales elementos y el recurso no fue ejecutado en dicho
gasto y, se requiere realizar un traslado al rubro de alimentacion, ya que debido a
un paro de transportadores el valor de los alimentos se incrementé y el recurso se
hace insuficiente para continuar con un adecuado desarrollo del servicio.

En esta situacion el operador puede realizar la solicitud de autorizacién de
traslado, anexando a la justificacion de la necesidad el informe financiero actual y
la proyeccién con la aplicacion de los traslados para la respectiva revision y
aprobacion por parte del supervisor de contrato.

4.6 Reinversion derecursos

La reinversion de recursos esta contemplada en la minuta del contrato en la
clausula de pagos y se presenta cuando el operador ha cubierto completamente los
bienes y servicios requeridos para la prestacion del servicio y queda un saldo de
los recursos del contrato. El operador podré utilizar dicho saldo para proveer
mayores cantidades de bienes o servicios de aquellos reconocidos dentro de los
clasificadores del costo, previa autorizacion del supervisor.

Para calcular dicho saldo se toma el valor de la cuenta de cobro del mes y se
restan los gastos generados (segun lineamientos) en dicho periodo; esa diferencia
se puede reinvertir para mejorar la prestacion del servicio a los nifios, nifias y
adolescentes y jovenes. Se sugiere que dicha reinversion se realice en el mes
siguiente; aunque no hay limitante de tiempo, si estos se dejan al final de contrato
deberan ser reintegrados.

En el informe de seguimiento financiero, la reinversion se registra como una
adicion y a los rubros de los cuales quedé el recurso, se les realiza la disminucién
en aquellos en los cuales se encuentra el saldo. La finalidad es identificar como se
va a realizar la reinversion del recurso y que esto no afecte los saldos del mes en
el cual se realiza la reinversion o el saldo total del presupuesto.

4.7 Reintegro de recursos aportados no ejecutados

El reintegro de los recursos aportados se realiza por recursos no ejecutados,
ejecutados de forma indebida o que se utlicen en gastos diferentes a los
reconocidos dentro de los clasificadores del costo aprobados para la modalidad,
de acuerdo con lo estipulado en laminuta contractual. El operador debe remitir al
supervisor del contrato, dentro de los tres (3) dias siguientes a la consignacion,
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copia del documento donde conste la operacion que, por concepto de reintegros o
cualquier otro, se causen a favor del instituto durante la ejecucion del contrato.

Se debe tener en cuenta que el contratista puede autorizar que el ICBF descuente
del saldo a favor, el valor correspondiente al reintegro que se llegase a causar. En
caso de que el contratista no reintegre o no autorice el descuento del recurso, el
supervisor de contrato puede descontar dicho recurso del saldo a favor, antes de
la terminacion del contrato.

El reintegro del recurso se debe registrar en el formato de seguimiento financiero
en la columna 3 disminucién del rubro 1100 aportes ICBF. De igual forma, el
operador debe registrar en la columna de disminuciones de la (s) seccion (es) del
gasto segun aplique.

5. SEGUIMIENTO FINANCIERO

El informe de seguimiento financiero es una herramienta que permite llevar el
control de la ejecucion del gasto, en cada uno de los meses de ejecucion del
contrato de aporte, de tal manera que sea eficiente su distribucion en cada uno de
los rubros destinados para la modalidad, lo cual permitir4 brindar un servicio con
calidad. Por lo anterior, algunas observaciones para tener en cuenta frente a este
informe son:

= El informe cuenta con una fila que identifica la ejecucién del recurso desde el
inicio del contrato a la fecha de su revision; la forma mas facil de entenderla
es dividiendo 100% que es el total de un contrato por el nimero de meses del
mismo, por ejemplo:

Si el contrato se pacta a 12 meses, se divide 100% sobre los 12 meses de
duracion y el resultado sera igual a la ejecucibn maxima mensual que puede
tener un rubro.

Es decir:
100%/ 12 = 8.33%

Entonces si se toma el rubro de alimentacion en el mes 1, el porcentaje
maximo de ejecucion sera de 8,33%, el segundo mes acumulado con el
primero sera 16.66 y asi sucesivamente. No obstante, si la ejecucion en el mes
2 fue de 20%, esto significa que se esta presentando una sobre ejecucion del
recurso y se toma como una alerta que permitira identificar la causa de la sobre
ejecucion y el posible ajuste a través del traslado de recursos de un rubro a
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otro.

El informe de seguimiento financiero cuenta con una columna que permite
evidenciar la ejecucion total de los recursos del contrato de aporte y de acuerdo
con el ejercicio anterior, se puede identificar si el contrato se esta ejecutando
de acuerdo con la proyeccion realizada desde el presupuesto inicial.

= Teniendo en cuenta lo anterior, identifique qué clasificadores de gasto aplican
para la modalidad y realice una proyeccién adecuada de los recursos a ejecutar
en el presupuesto inicial, esto permitird que durante la vigencia del contrato no
se presenten sobre ejecuciones.

= Las celdas finales de cada informe mensual permiten identificar la ejecucién del
mes frente al recurso recibido y si el saldo es positivo se debe tener claro
cuales son los recursos por liberar y cuales son los recursos que es posible
reinvertir. de acuerdo con lo establecido en la minuta contractual.

= Si se realizé una ejecucion mayor de recursos, se deben registrar en aportes
de la institucién u otros ingresos (segun corresponda), el recurso con el cual se
cubrié el gasto que generd dicho sobre costo, de tal manera que el informe
financiero no se encuentre con saldos en negativo en ningin momento de la
vigencia del contrato.

= Para el caso de hogar sustituto la ejecucion del recurso es diferenciada entre
los gastos de dotacion y de emergencia que constituyen el fondo comun y que
su ejecucion no se puede mezclar con los recursos asignados a gastos
operativos, es decir, no es posible utilizar recursos del fondo comin en gastos
operativos o cualquier otro gasto diferente para el cual fue creado.

= En los casos, que por orden de la autoridad administrativa se otorguen
permisos o autorizaciones que impliquen que el nifio, nifia o adolescente se
ausente de la modalidad, y no esté siendo atendido por otro contratista de la
misma u otra modalidad en otra regional, se reconocera el valor de dotacion,
emergencias y costos operativos del valor cupo mes por los dias que la nifia,
nifio o adolescente, no se encuentre en el hogar sustituto.

« En los casos que por orden médica el nifio, nifia o adolescente ubicado en
hogar sustituto se encuentre hospitalizado, se reconocera el valor del cupo mes
por el tiempo que dura la hospitalizacion, la cuota de sostenimiento podra
utilizarse para cubrir otrosrequerimientos de las nifias, nifios y adolescentes y
jovenes durante el periodo que dure la hospitalizacion.

En los casos, que por orden de la autoridad administrativa se otorguen
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permisos o autorizaciones que impliquen que el nifio, nifia o adolescente se
ausenta de la modalidad hasta por 15 dias, y no esta siendo atendido por otro
contratista de la misma u otra modalidad en otra regional, se reconocera el
valor del costo fijo correspondiente. Aplica para internado, casa hogar, casa de
proteccion y casa universitaria.

En los casos que por orden médica el nifio, nifia o adolescente se deba
ausentar de la modalidad, se reconoceréa el valor del cupo mes por el primer
mes de hospitalizacion, a partir del primer dia del mes siguiente se reconocera
el valor del costo fijo. Aplica para internado, casa hogar, casa de proteccion y
casa universitaria.

En los casos, que por orden de la autoridad administrativa se otorguen
permisos o autorizaciones que impliquen que el nifio, nifia o adolescente se
ausenta de la modalidad hasta por 15 dias y no esta siendo atendido por otro
contratista de la misma u otra modalidad en otra regional, se reconocera el
valor del costo fijo correspondiente. Aplica para externados media jornada y
jornada completa.

En los casos que, por orden médica, el nifio, nifia o adolescente se deba
ausentar de la modalidad por mas de 15 dias de hospitalizacién, se reconocera
el valor costo fijo, esto aplica para las modalidades de externado media jornada
y externado jornada completa.

A patrtir del primer dia del segundo mes de hospitalizacién, el contratista debera
informar al supervisor del contrato y a la autoridad administrativa para que a su
vez se informe al director regional y se cite para un estudio de caso. Esto aplica
para todas las modalidades.

En los casos, que por orden de la autoridad judicial o autoridad competente se
otorguen permisos 0 autorizaciones que impliquen que el adolescente o joven
se ausente de la modalidad hasta por 15 dias, y no esta siendo atendido por
otro contratista de la misma modalidad u otra en otra regional, se reconocera el
valor del costo fijo correspondiente. Aplica para medidas privativas y no
privativas de la libertad y para medidas complementarias y alternativas al
proceso judicial — RAJ

En los casos que por orden médica el adolescente o joven se deba ausentar de
la modalidad, se reconocera el valor del cupo mes por el primer mes de
hospitalizacion, a partir del primer dia del mes siguiente se reconocera el valor
del costo fijo. Aplica para medidas privativas y no privativas de la libertad y para
medidas complementarias y alternativas al proceso judicial — RAJ
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5.1 Adiciones y disminuciones

Las adiciones a los contratos se pueden realizar de cualquiera de los rubros con
los que fue suscrito el contrato o con rubros complementarios al valor establecido
en el contrato que tienen una destinacion especifica para la atenciéon de los nifios,
nifias, adolescentes y jovenes y hacen parte de los clasificadores contemplados
en los manuales operativos.

Las disminuciones por su parte corresponden a las inejecuciones que se
presenten en la vigencia del contrato de aportes, ya sea por cupos no atendidos o
por rubros asignados por adicion al contrato de aportes que no fueron ejecutados
en los plazos establecidos.

En el informe de ingresos y gastos se registra el valor en los campos de ingresos,
en la casilla de disminuciones del rubro de recursos ICBF. A nivel de los gastos se
registra también en la casilla disminucion en cada uno de los rubros donde se va
a disminuir el recurso.

Las adiciones més frecuentes son las realizadas en los centros de costos 111 y
112 Orientacién para la vida personal, social y vocacional y por Acciones
complementarias para la gestion en el restablecimiento de derechos y/o
administracion de justicia, sin embargo, estas adiciones y cualquier otra que la
regional requiera se deben realizar con la debida anticipacion, teniendo en cuenta
gue en este proceso participan varias areas del ICBF y el tiempo que puede durar
el tramite en cada una de ellas es como se evidencia a continuacion:

01. : U2, - 03

La regional envia a la Direccion de

Solicitud por parte del supervisor a la Se realiza un Comité de Gestion Proteccion y Subdireccion respectiva,
regional, teniendo en cuenta los Regional para la revision de la la solicitud de traslado de recursos de
histéricos de los afios anteriores. solicitud de adicion. acuerdo con el acta, la justificacién y
los soportes
2 dias aproximadamente 3 dias aproximadamente {. T _;ﬁ 3 dias aproximadamente
s @
Se realiza el envid a la Subdireccién Se registra en el aplicativo Nuevo Se elabora concepto técnico
de Programacion para su respectiva Modelo Financiero (NMF) el financiero por parte de |Ia
validacion y aprobacién, una vez traslado presupuestal por parte de  Subdireccion respectiva, con
validado envia correo a la Direccién la Direccidn de Proteccion. validacién financiera de la Direccién
Financiera Proteccién
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2 dias aproximadamente

El Grupo de Presupuesto de
Direccion  Financiera  expide

resolucion y registra en el aplicativo el

respectivo traslado

12

La Direccion Regional expide
modifica el CDP segln sea el caso

13 .

La Direccidon Regional, una vez
reunidos los soportes exigidos por
la Direccién de Proteccidn, solicita
el aval

1 6 4 dias aproximadamente

—

°

la. Una vez la regional cuenta con el
de

Comité
aprobar

la  recurso realiza el
Contratacion para

suscripcion o adicion del respectivo

contrato y elabora la justificacion

.1

o La regional realiza programacién de

PACCO

1 4 3 dias aproximadamente

La Subdireccién correspondiente
realiza la revision, solicitud de ajustes
(en caso de ser necesario) y emite el
acta de validacién, conjuntamente
con el financiero de la Direccién de
Proteccién

09

La Direccion de Abastecimiento
realiza actualizacion de base de las
resoluciones para actualizar saldos
en PACCO

La Direccion de Contratacion realiza
la publicacion en el SECOP de con
corte entregado por la Direccion de
Abastecimiento

2 dias aproximadamente

Por ultimo, El profesional financiero de
la Direccién de Protecciéon elabora vy
remite memorando de aval para la
suscripcion o adicién del contrato para
firma del Director de Proteccién.

Nota: Solo si el valor de contrato supera los 5000
SMMLV se procede a la etapa 17.

Si el valor del contrato supera los 5000 SMMLV, la regional debera solicitar a la Direccién de
Proteccion la autorizacion ordenada en el manual de contratacion, el cual se otorga a través de
un Comité de Autorizacidn realizado por la Direccion de Proteccién, la Subdireccién respectiva,
el enlace técnico de la Subdireccién, el juridico de la Direcciéon de Proteccion y el enlace
financiero de la Direccién de Proteccién.

Notas:

- AUTORIZACION: Emitida por la Direccion de Proteccion y necesaria para la
suscripcién o adicion de un nuevo contrato o cuando la suma de contratos de
un operador en una regional que supere los 5.000 SMMLV

« AVAL: Es emitido por la Direccion de Proteccién para todos los contratos,
independiente del valor por el cual se va a suscribir o adicionar, soporte
necesario para el otorgamiento de una autorizacion

Es de aclarar que no se estiman tiempos de lo que puede durar el proceso en
cada regional, teniendo en cuenta las particularidades de la misma.

5.2 Desembolsos

El operador debe presentar al supervisor del contrato dentro de los cinco (5) dias
habiles siguientes al mes vencido, los soportes correspondientes para la
expedicion del certificado de cumplimiento de obligaciones, de acuerdo con lo
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establecido en la clausula forma de desembolso de la minuta contractual.

Para calcular los cupos realmente atendidos se debe tener en cuenta la fecha de
ingreso y egreso correspondientes en las boletas de ingreso o egreso.

Para la legalizacion de la cuenta, el operador debe suministrar la informacion que
le sea requerida por el supervisor de contrato para validar dichos gastos. Por lo
tanto, el operador debe contar con la contabilidad actualizada y con los soportes
que le permitan al profesional de apoyo financiero del supervisor, contar con la
informacion completa pararevisar los ingresos y gastos ejecutados en el mes.

Adicionalmente, el operador debe facilitar de manera oportuna e integral, libros de
registro, facturas, archivos, actas, informes, expedientes y demas informacion
financieraque le solicite el supervisor del contrato. Esto, porque al momento de
legalizar la cuenta el supervisor puede solicitar informacion contable y financiera
gue considere pertinente para corroborar los gastos.

Los pagos se efectuaran previa presentacion por parte del operador de los
soportes establecidos en la clausula forma de desembolsos y en la resolucion
No0.5360 de 2023 o aquellas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Tenga en cuenta que para la revision documental y en visita se debe remitir a los
anexos establecidos para tal fin, en los cuales encontrara en detalle segun la
modalidad, medida o sancion, los documentos que debe solicitar y las pautas de lo
gue debe revisar durante el ejercicio, con el fin de verificar el cumplimiento total de
las obligaciones financieras del contrato de aporte para los servicios de Proteccion

5.3 Compras locales

El contratista debera cumplir con la Ley 2046 de 2020, invirtiendo al menos el
30% de los recursos ejecutados para la compra de alimentos, adquiriéndolos
directamente a los pequefios productores agropecuarios locales, productores de
la agricultura campesina, familiar o comunitaria locales, organizaciones de estos
productores o a las industrias y emprendimientos agroalimentarios que procesen
materias primas adquiridas directamente a estos productores locales. Estas
compras deberan realizarse aplicando y cumpliendo con lo dispuesto en la guia
“G5.ABS- Guia Orientadora para la Implementacion de la Estrategia de Compras
Locales” y deberan ser reportadas mensualmente al supervisor del contrato,
haciendo uso de la ultima version del formato “F1.G5.ABS- Formato seguimiento
Compras Locales” o del medio que para tal efecto adopte el ICBF dentro del
Sistema de Gestion de Calidad.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2.2.1.2. 4..2.16 del Decreto 1860
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de 2021, se deberd garantizar la provision de bienes o servicios por parte de
poblacidn en pobreza extrema, desplazados por la violencia, personas en proceso
de reintegracion o reincorporacion y sujetos de especial proteccion constitucional,
esta provision se establece en un porcentaje del cinco por ciento (5%) de los
bienes y servicios requeridos para la ejecucion del contrato

Para lo anterior, se debe tener en cuenta los aspectos siguientes:

En el formato de seguimiento financiero, el 5% se encuentra inmerso dentro del
100% del presupuesto inicial proyectado, a nivel de los clasificadores del costo.

El 5% de dichos recursos, puede estar distribuido en uno o mas clasificadores
del costo (Ejemplo, 1% Talento Humano, 3% papeleria, 1% Transporte).

Para efectos de la legalizacion del recurso, tenga en cuenta el clasificador del
costo (Talento Humano, Papeleria, Transporte, Alimentos, etc.), cada
clasificador tiene unos soportes documentales especificos.

El 5% de dichos recursos puede ser una parte del total de compras locales
(30%), siempre y cuando la compra sea de alimentos y el proveedor esté inscrito
en las bases de datos de las Secretarias de agricultura departamentales o
entidades que hagan sus veces en la zona geogréfica para la compra local. Se
aclara que el valor de compras locales sirve para soportar el 5% referido en la
clausula “Forma de desembolso” de las clausulas contractuales de los
contratos de aporte de proteccion, siempre y cuando se cumpla con lo
establecido en el decreto 248 de 2021.

El 5% debe corresponder al valor ejecutado en el presupuesto del contrato de
aportede forma mensual.

El registro y reporte de esta obligacion se realiza a través del acta e informe de
supervision, con el visto bueno del supervisor del contrato.

Criterios por tipo de Poblacion:

» Desplazados en Colombia: Requisitos: Certificado de desplazado registrado en

la Unidad de Atencion y Reparacion Integral a las Victimas (UARIV). Se expide
en una personeria, defensoria del pueblo o procuraduria municipal.

Personas en proceso de Reintegracion o Reincorporacién: Requisitos:
Personas naturales en proceso de reintegracion o reincorporacion, para lo cual
presentara copiade alguno de los siguientes documentos: i) La certificacion en
las desmovilizaciones colectivas que expida la Oficina de Alto Comisionado
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para la Paz, ii) El certificado queemita el Comité Operativo para la Dejacion de
las Armas respecto de las personas desmovilizadas en forma individual, iii) El
certificado que emita la Agencia para la Reincorporacién y la Normalizacién
que acredite que la persona se encuentra en proceso de reincorporacion o
reintegracion o iv) Cualquier otro certificado que para elefecto determine la Ley.
Ademas, se entregara copia del documento de identificacidnde la persona en
proceso de reintegracion o reincorporacion.

» Sujetos de especial proteccion constitucional en Colombia: Son aquellas
personas que debido a su particular condicion fisica, psicolégica o social
merecen una accion positiva estatal para efectos de lograr una igualdad real y
efectiva. Dentro de esta categoria se encuentran, entre otros, las victimas del
conflicto armado interno, las mujeres cabeza de familia, los adultos mayores,
las personas con discapacidad, asi como la poblacion de las comunidades
indigena, negra, afrocolombiana, raizal, palanquera, ROM o gitanas.

6. TERMINACION DEL CONTRATO

Para la terminacion del contrato y su respectiva liquidacion, es necesario tener en
cuenta lo establecido en la minuta contractual en todo lo referente a la entrega de
bienes muebles entregados o adquiridos con recursos del ICBF, saldos de
alimentos de alto valor nutricional, informe final, entre otros.

Después de verificar el cumplimiento en la prestacion del servicio, se debera
evidenciar la correcta ejecucion del recurso y los reintegros correspondientes de
los saldos de inejecuciones, recursos de reinversidn no ejecutados, reintegros
determinados por el supervisor frente a la prestacion del servicio, rendimientos
financieros, saldo del alistamiento, paz y salvos de proveedores de bienes o
servicios y todos los compromisos de Ley en relacién con el talento humano
contratado, los cuales deben estar completamente al dia.

Para la elaboracién del acta de liquidacién, se debera observar el procedimiento
expedido por el ICBF, en el marco del Sistema Integrado de Gestién (SIGE).

La suscripcion del acta de terminacion debe hacerse por el supervisor y el
contratista, en el formato de acta terminacién vigente dentro del Sistema
Integrado de Gestidn — SIGE, conforme a las responsabilidades de ley y debera
ser publicada en las plataformas transaccionales previstas en el Sistema
Electronico de Contratacion Publica —SECOP.
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= MO1.ABS Manual de Contratacion del ICBF.

= G6.ABS Guia general para el ejercicio de supervision e interventoria de
contratos y convenios suscritos por el ICBF y demas documentos que
orientan la supervision decontratos y convenios suscritos por el ICBF

- P18.ABS Procedimiento para adelantar la supervision de contratos vy
convenios suscritos por el ICBF

= G7.ABS Guia para la adquisicion de bienes y servicios de calidad

= Minutas de contrato vigentes de Restablecimiento de Derechos

= Minutas de contrato vigentes del Sistema de Responsabilidad Penal para
Adolescentes y jovenes.

= MOL1.P Manual Operativo de las Modalidades que Atienden Medidas y
Sanciones del Proceso Judicial SRPA

= MO2.PManual Operativo de las Modalidades que Atienden medidas
Complementarias y o de Restablecimiento en Administracion de Justicia

=  MOS3.P Manual Operativo Modalidades y Servicio Atencion de NNA con
Proceso Administrativo de Restablecimiento de Derechos

=  MO4.P Manual Operativo Modalidad de Acogimiento Familiar Hogar Sustituto

» F1.P4.DE Formato Lineamientos de programacion de metas sociales y
financierasvigente.

= G22.P Guia de requisitos legales y financieros para operadores de
modalidades del SRPA

« G6. PP Guia técnica del componente de alimentacion y nutricion para los
programas y proyectos misionales del ICBF.

= Gb5.ABS- Guia Orientadora para la Implementacibn de la Estrategia de
Compras Locales

= G1.DE Guia para el desarrollo de la asistencia técnica en el ICBF.

=  LM20.P Lineamiento de atencion para el desarrollo y fortalecimiento de los
proyectos de vida, de los Nifios, Nifias, Adolescentes y Jévenes atendidos en
los servicios de Proteccion del ICBF.

= Resolucion No. 3333 de 2015 o aquellas que la modifiquen, adicionen o

sustituyan.

= Ley 820 de 2010.

= Codigo Sustantivo del trabajo.

= Memorando No. 202420000000015443 del 16/02/2024.

8. RELACIONDE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.G28.P Formato Seguimiento Financiero Hogares Sustitutos Tutores
F2.G28.P formato de Seguimiento Financiero Modalidades de Proteccion
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https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo2.p_manual_operativo_de_las_modalidades_que_atienden_medidas_complementarias_y_o_de_restablecimiento_en_administracion_de_justicia_v3.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo2.p_manual_operativo_de_las_modalidades_que_atienden_medidas_complementarias_y_o_de_restablecimiento_en_administracion_de_justicia_v3.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo3.p_manual_operativo_modalidades_y_servicio_para_la_atencion_de_nna_con_pard_v2.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo3.p_manual_operativo_modalidades_y_servicio_para_la_atencion_de_nna_con_pard_v2.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo3.p_manual_operativo_modalidades_y_servicio_para_la_atencion_de_nna_con_pard_v2.pdf
https://www.icbf.gov.co/system/files/procesos/mo4.p_manual_operativo_modalidad_de_acogimiento_familiar_hogar_sustituto_v2.pdf
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9. RELACIONDE ANEXOS

N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcién del Cambio

08-03-2024 Version 1

Documento nuevo. Se construye estructura y contenidos, de
acuerdo con el nuevo manual de contratacion, las nuevas
minutas de contratos, lineamientos de programacion y aportes
de las Subdirecciones de restablecimiento de derechos,
responsabilidad penal, regionales y operadores de servicios
de Proteccién.
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