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Con el propdsito de dar cumplimiento a lo
finales, suscritos entre =1 Gobierno Racion=a # lzs
organizacicones gue han hecho dejacidn de las armas {M-1iG.
EPL, PRT, QL), v demds grupos que se acojzn a las politicas
de reinsercidn, fue creada la Oficina Nacional de Reinsercidn
O.N_R. como una unidad adscrita al Plan Nacional te

Rehabilitacion, P.N.R., de la Presidencia de la Repiblica.

ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
NIVEL CENTRAL

(0
et

Ia 0O.N.R. para lograr el cunplimiento de sus objstives

il
e

halla organizada en el nive; ceantral por cuatro drea=s.

-Area Administrativa v Financiera: Sus tareas. son las de
estructuracidn, oreanizacidn. inversién y funcionamiento, de
la O.N_.R. en sus niveles central.y descentralizado. aspectos

gue serin tratados en detalle-en el presente documentc.

= Area de Proventos Ecendmicns RHentables: Encarzada e
planifica:r v coordinar a nivel nacional y regicnal ia

formulacion

voedecucion de pregramas y provectos cscondmliceos

rentables requeridos para la rolinsercidn.
- Brems Ao Copascdtzatidp - Destinada 2 coordinar inicizlimente

Iams  acciones relativas a los programas de  alfabetizacion.



-

rez de Asuntns sacizles:  Su cometido es 21 de brindar la

orientscidn vy asistencia sicosocial y de salud para  les

I}

Cada una de las Areas en mencidén entregard un cocumento

instructivo de su objeto, funciones, personal ¥y oresuruesto

necesarios para el cabal funcionamiento de la O.MN.EK. —

SECTOR DESCENTRALIZADO:

Parz atender v operativizar en forma inmediata en las

n

regiones involucradas por el prosrama de  reinsercidn, los
planss. programas ¥ DProvectos econémicos dge la O.N.R.. se ha

determinado la apertura de oficinas regionales de reinsercidn

en 1as ciudaces estipu

adas en les zcuerdos politicos finales
v las surgidss a partir del anilisis ponderade de woblacidn

desmovilizada gue supere los cincuenta (50) miembros. Con el
mismo criterio vy atendiendo las direciivas del jefe de 1la

0.N.R., se estudira igualmente la posibkilidad de la . apertura

de Agencias de la O.N.R., ispendientes de las oficinas

regicnales de reinsercidn., con ifualzs propdsitos. asi: De la
of3vinn regional de reinsercién con sede en Persira. se

corssituirian  las agencias de Armenia y Menizales: de la

oficina d¢ reinsercién en Ibagues, izs agencias de Neiva vy
Flerencian: Jde la oficina ce »einsersidn de FPasto, la

noencin de  Mocea: de la oficina de reinsercidén de Cucuta. la

agencia e Bucaramunga: de la cficina de reinsercidn de
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Fedellln la zz=ncia de Quibdo. La determinacidn al respecto
serd tomadz por el jefe de la oficina de reginsercion de
cenformidad con la colavoracidn ohienida de los mandatarios
ceccicnailes. Cara maYOr ilustracidn =se anexs el organigrama
procuesto. {Anesxo No.l)

—
1. AREA ADMINTSTRATIVA Y FINANCIESRA

1.1. DEFINICION Y ORJETO

El area Administrativa v Financiera es una depsndencia de

.

Ofic onal

Y

ina Nac

recursos: numan
stico nec

1oral

1.2.0BJETIVOS ESPEC

- Colaborar con la

de Reinsercidn., encargada

os, financieros y fisicos,

disefio de la estrucutura crganizacional.

- Gestionar

( cabal cumpeoimisnto
- Colsbcra: v coo
gemam érea; en la
meloopicgiazs proce

instructivos rel
funcicnamiente de 1

eva

de

la

administrar

rara brindar el

esario de las demas areas de la O.N.E., en
y descentralizado.
IFICOS . .
Jefatura de la O.N.R-y demas é;éas en el
ante ' 1las entidades y/o institucicnes
criacionzs financieras necesariaz para el
e la gostidn.
rdinar con la& Jefatura de Za O.N.R. Y Ia:
formulacidn d= Daaltlsaé v Tijacidn de
dimientos v elaporacion de manuales e
aclon&cas con 1z crganizsacion y
as dependencias de 1a O.N_R.
luar las actividades relacionadés con  la
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administracidén de recursos humancs, Tfisicos y Financizros vy

la prestacidn de servicios generales.
- Cacrdinar con las entidzdes correspondizntes 1o
relacionade con el cumplimiento de las ncrmas fiscales. :

- Elszborar en coordinacidn con el Jefe de la O.N.R. el

proyecto de © presupuesto anual, con base en los diferentes

dos las distintas depsndencias.

!_J.
I’U‘
i

anteproyectcs remit a)
~ Prestar el apoyo administrativo y financiero requerido por
la O.N_R. para sus dependenciasz de acuerdo a ias
dispanibilidaaes humanas, fisicas v presupussztales.

- Las demds gQue le sean asignadas por Jefe de la O.N_R.

acordes con la naturaleza del &area.

da gque 5Se desarrcolla en el presente documento l=a

[

A med

actividad que le corresponde a cada Depedencia, sg iréan

~

runtualizando los  objetivoes especializados - gue. les

corresponden.

2. ESTRUCTURA INTERNA: ) - y,
Pora el cumplimiento de loz objetives generaLEé v. especifiicos
1 Zrea  aiministrative vy finenciera esté estrucTurads
inrernamnents Tor ilas s;gulenteé dependenclias: >Eac 205
Humunos., hRecurses Filsicos v Recurses Finoncoierecs. gue le
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2.1. RECURS0S HUMANQS

Se entiende comoc &administracién del recurso humano,

1]

planificacidén, ejecucidén y evaluacién de 1la

relacionadas con el personal necssario para deszarrollar

[1Y]

actividzces

actividades propias de la O.N.R. en el sector central vy

descentralizado.

2.1.1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

A esta Depedencia le corresponds:

- Establecer la planta de perscnal necesaria para
cumplimiento de los cbjetivos de la O.N.R.

— Revisar v verificar la documentacidén v hejas de vida
presenten los aspirantes , a2 los diferentes cargos v

concepto al jefe de la O. N. R. sobre el particular.

- Velar por el cumplimientc de los requisitos minimos gue se

sobre vinculacidn de personal.

rrestacitn de servicios,

)]
et

- Eiahorar los contrates d
cean neceserios v darles el tréamite corresrvondiente.

gastos de viajes coni

[p]
o

rme a

dizresicicones legales vigentes v preparar los provectos

b1

resnluciones scbore comisiones Qe funcionarios v
recenocimisnto.
-~ Eiahorar en ccordinacion con £l Jefe de la O.R.R. ¥

responsables de las demds areasz, el respectivo manual

0]

~reguieran a nivel de cargo. de acuerde a las normas vigentes.

aue

l_ 1
Q
]
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[
.
funcicnes y requisitos minimos a nivel de carso para los
funcionarios de la Cficina Nacional de Resinsercidn.
- Las dema=s que le sean asignadas.
' 2.1.2. PLANTA DE PERSONAL
Eztd conformada por el personal de la O.NH.R., a nivel central
- y descentralizado, de cenformidad con los cargos que se
raguieren para su funcionamiento, v de las propuestas gue
aparecen en los acuerdos finales suscritos con los grupos
) desmovilizados, {An=xo # 12 ).
_ﬁ?f " RNOTA: La anteriocr wlanta de prersonal se ird ajustando Y
o ey
R E racicnalicando de acuerdo con las necesidades del servicio vy
rl . -
dizponibilidad presupuestal. Previa autorizacidn del Direator
el Plan Nacionai d= Rehabilitacidn. mediante sclicitud del
Jefe.de la Oficina Nacional de Reinsercion. .
2.1.3. CONTRATACION DE PERGONAL
Dentro de la medalidad de vinculacidén de pers=zonal por
contrato de prestacidn de servicicos para la Ciicina HNaclionzl
(m ii2 Reinmercidn, == procedsrid de la sigulente manera:
F . :. Lz Hojs de Vida deberid ser snviada &l Director del Tlan
.-.l_;, . . . N .
T M

)

Hz-~icnal de Rehabilitacion wpor =21 Jefe de la O.N.R.. dadz 1a
rerezidad del nomuoramiento. con el objeto de ohtener el Visto
¥l Tirector del P.N.K.enviz la Hoja de Vida con su zprobacidn

a1 Jefe del Arse Administrative v Financiera con el £fin de
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iniciar el tramite de contratacién respectivo.

.2.1.3.1- DOCUMENTOS NECESARIOS PARA ELABORAR EL CONTRATO

Una wvez tomada la deter minacién de rezlizar la vinculacidn
mediante contratc de Prestacidén ds  Servicios. El Area
Administrativa y Financiera exigird los siguiesmtes documentos
v ansxos. segun el caso.

- Hoja de Vida

- Fotocoria autenticada del diploma o cerfificado de
terminacidn de estudios.

- FPotocornia autenticada del acta de grado o tarjeta
profesicnal.

.

- TFotocopia autenticada de la especializacidn. Master o

PH.D.
- Fotocopia autenticada de la cédula de ciudacania.

- Fotocopia autenticada del pasado judicizl.

- Fotocoriz sutenticada de la libreta militar .

-t

- {ertificads de trabajo segin experiencia indicadzs en

log tros tltimos emplecs.

.,
m

Koje de Vidz, en eszpecial

-

crtificado de la Frocuraduria General d® iz Nacidn cobre

©.1.3.2 TERMINOS DE REFERENCIA PARA LA ELABORACION DEL
CONTRATO

dos los documentos necesarios, el Area Admin

"T'
w3
m
M
]
H
i
[1'
H-
H
cl
}.J-
<
I
" fn

.

insercion prepararéd 1 perfil con los

e
L
-
3
1
3
n
l_]
]
' 4
m
)

Fir i de R



tirminos de referencia asi: Ubjeto, Zede, Honorarics, Forma
de Pago, Ga?antias, Dzz 3 Ezlve, Hltimo pago ¥y Rubro
Presuruestal; postericrmente lo remiitirad al Secretario de
Intezracidn Pocpular, para =2zu firma: una vez aprobado es

devuelto al Area Administrativa v Financiera para ser enviado

a qualquiera de las_entidades Bancarias encargadas de la
contratacion (fiduciaria).

una. ver realizados estos trimites, el Area Administrativa v
Financiera de la Oficina Nacional de Heinsercidn entregaré

la’ ,minuta del contrazte al contratiste para aue proceda & su

perfeccionamientio cumpliendo los siguientes requisito

m

~Firma del contrato

—Autenticécién de la firma

—Constitucidén de las pdlizmas exigidas

Una wve=z= perfecbionado v deﬁgelto el contrato, al &rea

administrativa v financiera. deberd enviarlo a la entidad

coentratante paraz que efectle los pagos pactados.

-

2.1.3.3. GARANTIAS DE LOS CONTRATOS

Ll rcontratista debefé-:mnsﬁituir las siguisntes pdlizas  as
garanuia:

- Taliza d= Cumplimiernto.

- Cesuro de Heospitalizacidn v Cirﬁgia-

Lo Drimera ror el diez (1i(%) wor ciente del valor gel

1ans

contrato. La segunda por el tres (3%) por ciento del ralor



oy

del contrato y seréd constituida una vez se reciba =1 rimer

contado, lo cual es reguisito para que =se efectien los

sigpientes pegos. Bl Area Adminstrativa v Financiera .

-

Cy s i e -
estudiard lz peosibilidad de tomar una mdliza colectivae de ——
"::J-\
Hospitalizaecidn y Cirugia. Y enviarla en propuesta al ~

Director del Plan Nacicnal de- Rehazbilitacidén para su
* ”
-

aprobacion.

2.1.3.4. TRAMITES PARA PAGO

Dz acuerdo con lo pactado en la Cléusula de lz forma de pago
en los recspectivos contratos, los rpagos se réalizarén a
través del. Intermediario Finarnciero, mediante el situade de
cheques de gerencia & nombre de cada contratista, en su
respectiva ciudad. El contratista, una verz hecho efsctivo el
»2go, -‘comunicard al intermediario financiero respectivo el
reciboc  del mismo. El Area iAdminstrativa vy - Financiera

estudiara otras feormas expeditas de Page y comunicarla a

todos los Contratistas la que sea més viable para gue sea

-

zoaptada ds oomin acusrdo.

2.1.4. VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

Los  vidticos =2 definen como el reconocimiento de pastos  de
aicjamiento. manutencidn y viaje de los funcicnarios., previo

acto adminiztrativo, cuando 2stos deban dessmpefiar funciones
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i R
cubren rpeor parte de la Oficina Nacional de Reinsercidn si asi
se pacta en el respectivo contrate., con cargo a1 roresurussto
de la O.H_.R.

Parz racicnalizar el gasto des viéticos della Oficina Hacional

de Reinsercién. es necesario adortar medidas en relacién con

el pazZo de viégticos y gatos de vigje 'como a continuacién se
- l . -

cescribe.

2.1.4.1. SOLICITUD DE COMISION

Las ccmiziones de servicio seridn autorizadaszs por el Jefe de

fi
=7
fu
0
-l

la 0Oficin nal de Reinsercién, previa solicitud de los

Jefes de las respectivas areas o Directores regionales; v

seri necesaric el visto buenec del Director del Plan HNacionsl

d

de Rshabilitacidn, para su respectiva legalizacldn v pzEO

Lzs comisiones a Bogotéd deberan obedecer a citacidn expresa

d¢l Director dzl Plan Nacional de Réhabiliﬁacién, o del Jjefe

4

de la (Oficina Nacional de Heinsercidn.

En los formatos de solicitud de comisidn deben consignarse

formsio anexo (2. Izdalments debe mencionarse =2n forma cliara

.

=1 d=ztino. el ob]

m

to de lz comisién v lo= dias durantes los

cuales dete cumplirse l1la ceomisidn. En el evento gs

gl itinerarico, conexicones y  horario de salida ¥y regreso.  va
sue  .Los  tigueves ge exnpediran conforme con  la  informacién

dada. Los tiguetes son personales e intransferibles.



2.1.4.2. TRAMITE DE SOLICITUDES
Para efectos de tramitar en el Area Administirativa v

clpacifn las rescluciones

=]

Financiera, con la suficlsnte ant
correspondientes y situar los tiguetes dsreos, el Coordinador
Regional con =su visto buenc deveréd enviar 2l Director de la
Oficina Nacicnal de Resinsercidn las programaciones mensuales,
para cada funcionario o asesor, consolidadas enr una sola
solicitud de comisién, la cual debe remitirse con diez (10)
dias de antericridad al mes en el gque s=e van & realizar las

comisicones.

[
M
J--t
p_l

Es necesario aque los Zfuncicnarios se agjusten
programacidn para agilizar el tramite de pago ds vidticos.

Para los funcionarios del nivel central {Bogoté&l, la=s
spolicitudes deben tramitarse inicialmente a - través del
correspondienté jefe de Ares, autorizarss por el_Jefa de la
O.N.R. y radicarse en el Area-Administrativa vy Financiera con
un minimo de tres (3) dias de anterioridad a la feché en que

la comisidn debe. efectuarss ¥y atendiendo los recuisitocs antes

mencicnadios.

2D
t

|+

= rpsmons3nil

H an

i d S e THE : P - N -
vizd de los Directorss Regicnales v oef

\i

=

Area ejercer un control precise zobvre la cvonveniencies o no de
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oM.

Cads’ constancia de permansencia debe referirse - en

0]

& sutorizarin hasta ocho (8) dias al mes de comisidén. Nivel

u

zcional: Para £l Director Regional y demé&s funcicnarios, se

reconoceran hnesta diez (10 ) dias al mes, incluidos wéximo

tres (3) dias consecutivos en la ciudad de Bogota.
ia resiricecidn anterior no tendrd en cuenta el tiempo

o

recuerido rars el desplazamiento. Asi mismo, ninguna comisiédn
podra xesder de tres (3) dias consecutives en el mismo
las excepciones a estas medidas serédn aprobadas por el
Director del Plan Nacional de Rehabilitacidn, previa

zustentarcidn vor el Jefe de la O.N_R.

2.1.4.4. LEGALIZACION

2.1.4.4_.1 CONSTANCIA DE PERMANENCTIA

Para  efectuar el reconccimiento de los viétiéds, .es
indispensabie ia presentacién de la constancia de pe;manéncia
preferiblemenﬁe en los formatos oficiales dé la Oficina de

Reinsercidn (ver anexo hNo. 3).

3 forme
individusl =2 los sitics visitados, segin lo expresade en iz
solicitud de comisidn aprchada.

Este documenito debe ser presentadr en el Area Acministrativa
7 Finzncicra por el comisivnado en  original ¥ sin
snmendaduras.  y  Tirmadeo peor un funeciconario o autoridad



Lo

iy

>

inmediato, certificando naber recibido el informe de ccmisidn

(ver anexo No. 4) a eantera satisfaccidn, sin necesidad

AR

anexar dicho informe.

il

Por ningtn motivo se aceptariédn constancias de permanencia
suscritas por coordinadores a través de fax o en fotccoria.
-i.zs constancias de rpermanencia deben enviarse mediants
oficio, en el cual se informe si se realizd, o modifico la

comislon.

las constancias de permanencia gue sean enviadas al Areaz

Administraetiva v Financiera y aque nc eztén aebidamente

—

soportadas  por una sclicitud auterizada previzmenie por e

{1
I_J
D
L0}

T

Jefe de la Oficinz RKacional de HReinsercidén, no s

r

rzconocerd =1 pago de vidticos.

ustes para el

(18]

En caso de gue se hnavan entregadc  ticg

adjunta a la constancia la correspondiente caradatula va que no
sz autorizaerédn nuevas comisiones hasta tanto no se legaliecen

debidamente las anteriores. Izualmente los ticuetes 3Jue no

sezn  utilicados total o parcialmente se deben devolver ui

Arsn Administrativa vy Financiers.

LEYA i cual =2 hace necemaric el regiastro de ios
funcionarics en el 1ibro que para tal fin existe =2n el Gruno

de Vidticez v Fazajes, va gue Este ez el finico soporie para

is



expedir dicha constancia. Fn PBogota s5lo == reccnocen

viaéticos correspondientes a tres (3) dias hébiles.

2.1.4.4.2. TERMINOS DE LEGALIZACION
Loz Tfuncionarios del Nivel Central disponarédn de ftres (37
dias hébiles después de cumplida la comisidn para presentar

ante el Area Administrativa y Flilnanciera la constancia de

i.l.

permanencia con el visto del Jefe de la Oficina Nacicnal

de Reinsercidén vy, si es del caso, la cardtula del tigquete

Para los funcionarios del Nivel Regionzl el plazo ssré de
diez (10) dias hébiles. Estec guiers decir gque el Aresa
Admiﬁistrativa y- Financiera deberid recibir dentro de los
términos establecidos los cnrrespondientes cunplides.

Para el reconocimiento de gastos de viaje, los recibos dsben
venir con los npmbres dei funcionario en forﬁa clara vy
visible. ademés de la fecha ¥ &1 luear del recibao
correspondiente a la constancia de permanencia v en lo

+

rosilble con el seilo de la empresa transportadora. No dsten

-

prezenuvarse  ninguns clase de enm@nuaduras por cuantoe  @ste

hieone znuia 21 pago.

2.1.4.5. LIQUIDACION DE VIATICOS

Para la liquidacidn de los viaticos

0

& arplicerén los
sirujentes porcentajes de acuerde con el Decreto 100 de enero

14 de 1991, exredido por el Gobierno -Hacional y la Resolucidn



P

&

No. 0038 del 21 de enero de 1991 expedida por el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la ReptGblica. 0O la norms

gue esté vigente para el momento de la causacidn.

2) E1 100% d=l vidlor de leos vidticos diarics cuande la

comisidn se& cumpla en una ciudad capital de Departamento.

——

. -——
b) E1 70% del valor de vidticos diarios cuando la comisidn se

cumple en localidades no capitales.
Se reconocerd la continuidad en la ligquidacién de vidticos,

cuando el despla-azmiento sea ininterrumpido.
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ra 1los funcionarios del Nivel Regionel £1 principic de la

continuidad se tendrié en cuenta septin la duracidn de iros
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recorridms desde la sede dé

os lugares ue Eenga & sSu cargo.

bt
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2 &1

f

Con base en lo anterior. para las comisiones realizada

ios municirios respecto de los cuales el tiemoo de recorrido

e

desde = la sede del funcionario o asesor no exceda de dos (&)

heras no €= reconocerié continuidad.

TLELA DE SISMURERACION FARS VIATICOS.

AEMUNKRACI M MENSUAL VIATICOS DIARIO:E EN PESCZ

: FARA EI PAIS
Bzsta 2 a2 _H50 Hasta $ 10.000
De 92 551 a 185.350 Hasta 135.800
De 185,551 a  E31.600 Hzeta iG6.750
Tie Z51.60] s S00.900 . Hazta 19.500
e 300201 a  371.800 Hasta =2 .400
e A71.901 a S5T8.730 Ea=zta 25300
e 576_701 &#n adelante Hasta

30.750
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NOTA: Esta tablze de valores sera2 modificada de acuerde con l1la
‘ "LEY.

2.1.5. EXCEPCIONES

§—d

st It

()

a [}

M
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L= excepcicones a las normas contenidas en

Ly

deberin ser aprobadas por el Director del Plan Wacional de
HenabMitacion en forma expresa, previa solicitud del Jefe de

la Ofirina Nacional de Reinsercidn.

RS



2. 2. RECURS0OS FISICOS

1

n

Podemos definir los recurso sicos comoc los element

N}
0]

O]

utilizados o consumidos para el desarrcllno de laz actividaa

normales, en la Oficinz Nacircpnal de Reinzerciin.

2.2.1. CLASIFICACION DE LOS BIENES

Para 1la elaboracidén de inventzrios. Los bienes muebles e
inmﬁeblés se ciasifican ror su clase, uso, destino o)
aplicacién.en los siguientes =rupos mavores:

Elementos de consumo: son aqusllos gque =e agotan por el
Primer usoc que 55 hace de ellos, o porgue al colocarles,

agregarlos o aplicarlos a octres. se extinguen o desaparecen

como unidad o materia independiente v entran a formar parte

Elementos devolutivos: ‘Son aguellos Que no se consumen con =1
rrimer uso que se hace de ellos, aunque pereszcan. en el tiempo

ror razdén de su uso continuo.

Inmuebles: " Son aguellos que no se puedsn mover v llevar de

i

tna parte & oftra sin su eventual destruccidén o dete

2]
[
[N]
3
[w]

2.2.2. ALMACEN E INVENTARIOS

f—
2
wn

i almacén 23 una Dependencia encargada de administrar
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forma ororitunzs,  de  tal maners aue  permita e]1 desarrclio

-

normal de sus actividades.
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Se entiends por inventarios todos los regisziros de mansjo ¥y

control de los bienes de: (Consumo, devolutives e

con que cusnta la O.N.R. para su funcionamisnto.

1

.2.2.1. INVENTARIO DE.BIENES DEVOLUTIVOS '

Ios invertarios de bienes deveolutivos iniciales serd&n creados

las partes,

“Acta inicial de entrssza” firmada por G

uien sntrega y guienlrecibe, legalizando dicha acta mediante

respectivas, y con el ndmerc de documento de

identificacién y seréd responsable de los bienes aquien los

SOLICITUD DE ELEMENTOS DE CONSUMO Y DEVOLUTIVOS

ediante .sclicitud de elementos (Anexo No. &) dirigida a - la

—
(58

Oficina Administrativa v previo el visto bueno del Jefe 4de

drea de quien -la solicita, v una vez verificada la existencia

“en almacén se procedera a la entrega de los elementos

t

solicitados.

everd ser respaldado por el

c
m
e
O
Q.

corrropie:te de salida de almacén (Anexo WNo. 6). en =1 cual se
indion la recepcidn del ‘bien por parte de la persons gue 1o

vays & utilizar, legalizando dicha entrega con la

recrectiva ¥ el nimero de documento de identificecidn.

CCNTROL DE INVENTARIOS

isico de -los inventarios,

[+

FPeriddicancsnte s2 hard el conirol

para verificar su existenciz, por lc menos una ves Semestral



con el Delegzdo de la respectiva Entidad fiscalizadora =sobre

loz bienes de consumo v devolutivos.

2.2.3.PROCEDIMIENTOS EN CASO DE FALTANTES DARO O DEPRECIACION

En los casos d

rdida, dafioc o depreciacidn de bienes, 1la

vi]
i
5]
i

T

comprobacién del hecho que lo hava ocasionado cerresponde:

a) Al empleado,htrgbajador; agente del gobierno o contratista
a cuyvo cargo figuren los bienes.

b) Al jefe de la respectiva oficina o dependencia, si_no los
hubiere entregado a ninguna de tales personas o hubiere
omitido hacerles firmar el inventaric correspondiente.

=) &1 almacenista o rroveedor respsctivo, si se trata de
elementos de consumo o devolutivos &n depésito, o de estos
“itimos nc entregades por  inventarie & les empmleados.
trabajadores o contratistas de su dependencia.

PARAGRAFO: En virtud de lo determirado en la -wresente

-

descripcifn. correspeonde a dichas personas adelantar las
diligencias prertinentes vy allegar los documentos o
cervificados provatorids del hacho, tode de acuerdo con los

T

sramites prescritos.
perscna  gque tuviszre a su cargo los bienes dara el informe
esorito v detallado de 1o courrido al  jefe o =muperior
rezpective o & guien se los hubiera entregado., dejando

congtancia. en la copia de ese informe. de la fecha en gque

El Procedimiento de Comprobacidn serd el siguiente: La.-



los envid o entregod.

Tan prcnto como el destinatario reciba el informes en cuestidan,

o +tenga conocimiente de lo ocurrido por cualguier. otro

éonducto- Pasarid a su turno informe escrito a la Seccidén de
inventarios, del &rea administrativa de la O.N.R., para
establecer la re;ponsabilidad que corfesponda a los Jjefes de
oficina, empleadés, trabajadores o© cualguier categoria,
agentes del gobierno o contratistas pof la pérdida, dafio o
depreciacidn que sufran los elementos devolutives o inmuebles
que tengan a su cargo, cuando no provengan del deterioro
natural por razbén de su uéo legitimo o de vo@ra causa
justificada, se adelantaré por el Area Administrat?va, o por
el ordenador de la enfidad, una Investigacidn Administratiﬁa
tendiente & determinarla. Simultdneamente se ocupara der que.
las  personas a cuy6 cargo figuren_loé Bienes adélanten las
diligencias necesarias para obtener la fééuperacién,
reparacion reposici@n o pago de la. pérdida dafio o
depreciacidn. Para la deﬁida legalizacion de lo pérdida, dafio
o deterioro. mediante la préctica. de la diligencias de
iﬁspeccién .haré.levantar las actas-respecﬁivaé v édelantaré
todas las diligencias a gue haya lugar. l .

51 dicha persﬁna no diere cumplimiento a esas formalidades, o
hubiere abandonado 21 cargo o no se‘lé pﬁdiere localizar. el

jefe o superior gque entregdé los bienes presentara la

denuncia. promoverd las diligencias de ‘inspeccidn,  hara
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levantar las actas respectivas vy adelantara todas las
|

actividades | que sean necesarias para el esclarecimiento de

lo=s hechos.

2.2.4_. BAJAS POR HURTO _
Para dar de baja los bienes nacionales cuya pérdida haya sido
causada por hurﬁg 0 robo y en ningin casc por culpa o dolo'

del responsable de ellos, se requiere el cumplimiento de los

siguientes reguisitos:

2.2.4.1. AUTORIZACION FISCAL

Mediante autorizacidn fiscal de la Contraleoria General de la
Reptbklica, a cuya solicitud debe acompafiarse los documentos
probatorios gque indiguen en cada caso, Yy que .se dara por
razén de la cugntia asi:_

Pafa bajas por hurto y robo, caso fortuito o fuerza mavor:
Hasta-$500-000}06; por Contralor Fiscal. |

De $500.000.00, hasta de 3°000.000.c0, por 1 Contralor
Auxiliar en primera instancia.

De 23°000.000.00, en adeslante procede la solicitud de

-

exoneracion ante sl Contralor General de la Rerptblica.

2.2.4.2. ACTAS

Sera ba

*

e de comprobacidén un acta que debe levantarse -

1

inmediatamente se sucdeda o descubra el hecho.

Cuando se levante acta de inspeccidén ccular que deba servir

de base paraz la solicitud de exoneracidn y no havan



intervenido en 1la diligencia autoridades judiciales o de

policia o funcionarios de instruccidén de 1la Contraloria

Gezneral, debera Jjuramentarse, ante autoridad competents, rpor

todas las perscras qQue en ella intervinieron.

2.2.5. BAJAS POR DONACIONES

Par;f dar baja a tGtiles de'escritorio, libros, instructivos,
articulos u objetos en general, que ya no son de 1tilidad
para 'la O.N.R., vy gue podrian destinarse a planteles
educacionales o de accién o asistencia socilal, se reguiere el
cumplimiento de los siguienfes requisitos:

a) Avtorizacidén fiscal: dada a la Entidad en férma Jgeneral
para esta clase de donaciones, de acuérdo con la impoartancia
vy volumen anual de esos suministros.

b) Disposicion del superior de la entidad en la gue
r%glamenta y fija las condiciones para estas entregas,
entidades o personas gue tengan derecho a ellos, clase de
elementos que autoriza entregar y motiﬁos que justifiguen
estas donacionss.
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c) Orden de banja para cads enire
Departamento ¢ Seccidn de inventarios de manejo de bienes o
administrativo o por el ordenador, en la autorizacidn fiscal

v refrendacién de la Auditoria.

2.2.6. ALTAS POR DONACIONES

Hayv obseauio o dcnacidn cuando por liberalidad de una persona
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se Vtrgnsmite gfatuitamente ei dominio de una cosa aque '¢e
prertenece, a favor de una Entidad o Dependencia Naciocnal o de
un Establecimiento Pidbklico o Empresa descentralizgda que la
acepta. Para recibir ©bienes a ese titulo =& recuiere el
cumplimiento de los siguientes requisitos:

a) Autorizacidn Fiscal refrendada pbrvla Auditoria.

Ib) Ofrecimiento eécrito del donante con detalle de los bienes
v de las condiciones que exige sobre el uso y destino que
debe darseles.

c) Copia de la respuesta de aceptacién_dei superior de 1la
entidad donatoria o de su représentaﬁte.

d) Acta de recibo de los bienes firmada por el donante que
entrega, o por elrordenador, por la persona qﬁe los recibs f
con la aprobacién del superiof o de su representante.

e)_ xpedicién; por el Departamente o Seccién, o por el
-ordenador ya citéaés, de la grden—de Alta, si trata de bienes
muehles, o del asienﬁo de diario para contabilizar su valor

en la respectiva cuenta,. si se trata d#® inmuebles.'Ambas con

-t

Fre

respaldo en el Acta., en la autorizacién fiscal ¥ con

refrendacidin  de la Aunditoria.

NOTA: Deberi elaborarss relacidn detallada de los bienes

denados para su registro en los inventarios.

2.2.7. SUMINISTROS

En la Oficina Nacional de Reinsercién, O.N.R. se realiza un



manejo‘ directé de los rubros aque a continuacidn se
relaeionan, Y gque son destinados a cubrir necesidadss en
materia de funcionamiento .de la Oficina Nacicnal de
Reinsercidén, de acuerdo a las solicitudes prezentadas al éfea
Administrativa v Financiera, asi: compra de equipo,

materizzes v suministros; impresos v publicaciones;

" comunicaciones y transporte, imprevistos, etc.

2.2.7.1. “-SOLICITUD- DE ELEMENTOS PARA  PRESUPUESTO

Las diferentes dependencias de la O.N.R. deberan enviar al
area Administrativa v Financiera durante el mes de
Noviembre, un estimativo de los elementos gue requeri;én'para
su funcionamiento durante el afio siguienée-

De acuerdo con lo anterior y con la disponibilidad
presupuestal asignada se procederd a elaborar el - definitivo

plan @e compras para el afio respectivo. _ -
Para la wvigencia de 1881, el suministro' de elementos,
dotacidn v equipo = deépendera de la apropiacién Vv

di=ponibilidad cresupuestal con que cuente la O N.E. de

cenformidad con el plan de compras presentado por el &rea

T}

]

AZministrativa v rFinanciera al Director del Plarn Nacional de

Rehabilitaci

(w8
o]

2.2.7.2. EXCEPCIONES:

En los casc us ror razones plenamente Justificadas, no

n

eIl

fin]

hava sido posible prever la necesidad de alguno o algunes de
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SR el e

los elementos con la anterioridad anotada, se elevard una
solicitud razonada dirigida al &area Administrativa v
Financiera, para el suministro de los bienes requeridos. En

estos casos, se procederd a la azdguisicidn, siempre ¥ cuande

exista’ disponibilidad presupuestal para tal efacto g
auniorizacidn del Director del Plan Nacional de

. R . - -
Eehsbilitacidn.

2.2.7.3. CONTRATACION
El Area Administrativa v Financiera adelantard los procesos

de conitratacién gque sedn pertinentes de acuerdo con la
; ;
programacidn de compras y con base en los lineamientos de las

normas vigentes gue rigen la materia. .

2.2.7.4. COMIIE DE COMPRAS

Cuéndo él procedimiento sea la contratacidén directa, esta se
decidiréd por medio de un comité integrédo por: o
— Director del P.N.R. o su Delegado. ‘ L

- Jefe de la Qficina HNacional de Reinsercidn

- Jefe deli Area Administrativa y Financiera - ( Fredidente

- Asescr Financiero - { Se=eretaric del Comitéd )

- Auxiliar Administrativeo — ( Almacenista )

2.2.7.5. ENTREGA DE SUMINISTROS
Con base &n la ppogramacién anual efectuada, se harid la

entrega deé los suministros a las diferentes Dependencias,




.
~

para lo cual deberid suscribirse el acta de salida de almacén

respectiva.

-



recursos financieros se definen como la planeacidn,

consecucitdn, distribucién y control de los fondos ©posibles

para el logro de los cbjetivos de la Oficina Nacicnal

Eeinsercidn.

.3.1. GESTION DE RECURSCS -

£1 Area administrativa y financiera se encarga de solicitar y

tramitar lo= recursos financieros; para funcionamiento

inversién, necesarios en la Oficina Nacional de Reinsercién,

provenientes del Ministerio de Hacienda y del Presupuesto

General de 1la Nacidn a través del Plan Nacicnal

Rehabilitacidn.

tramites a seguir para la consecucidn de Hecursos

financieros son:

1) Solicitar o presentar presupuesto @é funcionamiento

rsién ante el Ministerio de Hacienda para ser incluido

. en el presuruesto general de la nacidn.

.

%) Arrobacic ité de programacidn y presupuesto de

Plan Necional de Rehabilitacidn

Splicitar Certificado de dispenibilidad Presupuestal a

1z Divisién de Presupussto de 1la Presidencia de

EFlzborar términos de referencia 5} Reunir documentacidn

goal reguerida.

5) Elaborar minuta -



Y

8) Firma del Contrato de las partes

7 Registro presupuestal en la Divis=dn de Presupuestio de la
. . P R

-Presidencia de la Reptblica

D

iario

B) Contitucién de garantias , timbre y publicacién en el

Oficial.

9) Fenecimiento amte la Auditoria dé la Presidencia de 1la

Republ

[
ica. =

10) Elaboracidn del Programa Anual de Caja —-PAC- y solicitud

de acuerdc mensual de gastos

11) Tramitacidén de Cuenta de Cobro y giro de Tesoreria.

- 12) Ejecucidon Fianciera. ,

Control de la Ejecucidn Financiera de un Contrato:

El control de la ejecucidén financiera de un contrato tiene

como fin garantizar que los recursos se- inviertan de acuerdo

con su destinacidn, proysctos vy rubros presupuestales. LLevar

un registro actualizado de los compromisos; giros y .Saldos.

Conocer en cualquier momento el estado de avance de ejecucidn

del contrazto.

1) Definir la

Y . Elaborar

Iependencia responsable de iz ejecucidn.

y. tramitar 1los oficios de auntorizacion de

pagos dirigidos a la entidad contratista. Estos

ten=r .la imputacién presupuestal en la Divisidn

inanciera Vv visto bueno del Jefe de la Unidad Financiera vy

Administrativa v lueso pasa a firma del ordenador del gaste

Tirector d=1 Plan: -Nacional de Rehabilitacidn.
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3) Solicitar y revisar los informes de ejecucidn financiera

de 1la entidad contratista.

2.3.2. RECURSOS FUNCIONAMIENTO O.N.R.

Son lo= recursos finanti

-

ETOS neceszarios para el

funcionamiento de la Oficina Nacional de Reinsercidn, z nivel

central y descentralizado.

—

-

La Oficina Nacicnal de Reinsercién reguiere ademds de los
fondos de funcionamiento propiamente dichos, los  recursocs
para el otorgamiento de los créditos de los proyectos
econémicos rentables, v los recurscs para lz contratacidn de
’ - )

los organismos no gubernamsntales de= apoyo a la capacitaciodn

t&cnica, parz los mismos, ¥y demés que sean necesarios para el

cabal cumplimiento de los Acuerdos Politicos Finales.

2.3.3. CAJAS MENORES Y/0O FONDOS FIJOS

.

Con el objeto de unificar y controlar la administracidén de

las cajas menores y/o fondos £fijos, se presentan los

lineamientos para su corresecto marnejo, funcionamiento, ¥

Py

cperatividad., asi :

2.3.3.1. APROBACION: las cajaz menores yv,//c fondos fijos, no
constituidos. se establecerén dentro de cade vigencla fiscal
m=diante auvitorizacidn suscrita por el Director del Plan

Kapionpal de FRehabilitacidn.

2.3.3.2. CUANTIAS: las czjas menores v/c fondos £fijos se
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consti?uiran pof ruantias maximas de doscientos mil pesos en
cada regidén dentro de cada vigencia fiscal y los desembolsos
individualménte efectuados no podréan exceder el 10% del valor
'total autorizade para cajé menor y/o fondos fijus, excepto en
los = casos gue los autorice el Area Administrativa y
Financiera, por- escrito, & exepciéﬁ del Fondo Ffijo de la
- ) .
Oficina Nacional de Reinsercion.
No podr& constituirse mas de una (1) eaja menbf para cada

Oficina regional, excepto en aguellas regiones donde se

(' reguliers por circunstancias administrativas especiales,

) determinadas por el Jefe de la O.N_R. y aprobadas por el

Director del Flan Nacional de Rehabilitacidn.

2.3.3.3. DESTINACION;'LDS dineros que ss entregusn para la
constitucidn de las cajas menores y/o fondos fijos, deben ser

utilizades tGhica y exclusivamente rpara sufragar Gastos

Generales identificados y definidos a continuacidn, gque tenga

ot

el caracter de urgentes e imprescindibles:

2.3.3.4. MATERIALES Y SUMINISTROS: Adcuisicién de bienes de

&u . censumo Tinal, que no son cbjeto de devolucidn,{ como papel ¥
ntiles de escritorio. elementos de -aseo, cafeteria ¥y
Totococrpias). . excertuando papel membreteado ale serd

suministrado por la O.N_RH.

2.3.3.5. MANTENIMIENTO: Conssrvacién y reparacién de bTienes

muables e inmuebles de oficina, incluyendo. repuestos vy



accesorios que se requieran para estas finalidades.

'2.3.3.6. IMPRESOS Y PUBLICACIONES: Eago de publicaciones de

avisos escritos relacionados con la Oficina Nacional . de
Reinsercidn ¥ uha (1) suscripcidn de un periddice de amplia
circulacidn.

©.3.3.7. SERVICIOS PUBLICOS: Incluye el pago de los servicos

de agua, luz y teléfono (uso oficial unicamente) de la

Oficina Nacional de Reinsercion siesmpre y cuando el pagoc de

lcs mismos corresponda al funcionamiento de las sades.’

h

2.3.3.8. COMUNICACION Y TRANSPORTE: Comprende pagos por

1D+

concepto de correos, encomiendas, telégrafos, telex,
comunicaciones radiales y las llamadas telefdnicas efectuadas

desde las oficinas de TELECOM, siempre gue sean relacionadas

con las actividades de la O.N.R.en cada regién.
L i : -

2.3.3.9. MANEJO DE LOS DINEROS: El manejo .se realizard a

través de una cuenta corriente. estoblecida en un  banco

+hy

oficial, =esutorizada por el Director del Plan Naciconal de
Rehabilitacion. a nombre. del Plan Nacional de Rehabilitacidn
Dficina Macicnal de EKeinssrecidn, y de . ‘la cual sera

responsable el Delegado, previa constituecidén de una pdliza de

‘manejo.

2.3.3.10. DE LA APERTURA DE LIBROS:. El encargado del manejo

de la caja menor procederda a la apertura de los libros que al



b) Arreglos florales.

respecto se sefialen, en donde se registrardn diariamente las
operaciones . que afecten el movimiento (libro de bancos ¥y

libro de gastos generales).

2.3.3.11. PRIMER GIRO: Se efectusra con base en ~ los
siguientes reguisitos:

a) Que exista autorizaciég escrita por parte del Director del
Plan Nacional de Rehabilitaciodn.

b) Que el funcionario encargado de administrar la caja menor,
tenga constituida wuna podliza de manejo a favor del"Plan
Nacional de Behabilitacién‘; Oficina Nacional de Reinsercién.
2.3.3.12_. PROHIBIC;ONES: Se prohibe realizar con las cajas
meﬁores v/0o fondo fi&o las siguientes operaciones:

a) Adguirir elementos cuya-exitencia estd comprobada en el
alamacén de la .O-N-R. {compra de‘ ﬁuebles v eéuipos de

oficina).

-

c) Marqueterla‘
d) Comidas. asgasajos o refrigerios.
g) Fracclionar éompras de 1in mismo élemento O afticuloi
f) Cambiar chegues o efectuar oréstamos. -

,

g) Gastos de pasajes v/ /o viaticos.

=

h) Tasazs Aeroportuarias o excedsnies en pasajes agreos.
o

i) Otros gus noc tengan gue ver con la funcidn Administrativa

de la sede.
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2.8.3.%3- LEGALIZACION Y REEMBOLSOS: En la legélizacién de la
caja menor y/o fondo fijo, se exigird el cumplimiémto de los
requisitos que a continuacidén se indican:

z) El corte paraz su iegaliﬁacién se realizard mes vencido.
el delegado presentara la relacidn de gastos de la caja menor
y/0 fondo fijo ante el &area Administrétiva v Financiera de la
0.N.R. dentro de los pPrimeros cinco (5) diés déih mes
siguiente al causado.

b) GQue los documentos presentados sean Los originales y se

encuentren debidamente firmados por los acreedores, con clara

identificacion del nombre o razon social v el nimero del

documento de identidad ¥ con su respectivo sello de
cancelado.

c) Que en la fgctura se especifique claramente 1la fecha, el
defalle; el valor del gasto, el beneficio del servicio qgue
correéponda al mes  que ée va a legalizar. . Asi mismo, se
indicard el numerc del cheque-con el " cual sé pagd el
servicio.

d}- Que en laé facturas correspondientés a los gastos de
‘gasclina ze especifiquen claramente el tipg de vehiculo ¥
rnamero de la placa.

ej Para la legalizacidn y-regmbolso, estos gastos se deben
presentar en una relacidn detallada. en orden croneclégico de
lnos comprcbantes vor aticulo.

f) Las. facturas deberadn ser firmadas y selladas por el



funcionario’ responsable de la caja menor, dejaendo el vealc

ha

del recibo.

g) Las facturas deberin venir pegacas o grzpadas una por una

en hojas d¢e wapel, crdenada=z cronoldsgicamentie ¥y mumeradss.
h) no se lesg=zlizaran gssuos correspondientes a messs

anteriores &1 pericdo qQue se relaciona.

P r N . 9 ¥ 1 - - . -
i) Establecido el monto reembolsable para la caja menor y/o
fonde Tfijo, == debe incluir el exiracte bancario y la
conciliacidn bancaria

on.

|+

zac

[

del me:

Iir

en legal

OBSERVACION: Para controlzr el manz=jo ¥ adﬁinistraciun de
l=s cajas menores, un funcionzario de la O.N.k. rezalizara
avgueons rperiddicos ordinaricns y extraordinsrios: si se
sncuentra aléuna irregularidad o faltante de dinero en el

fonde fijo, de inmediato el responsable deberid justificar por

m

scrito la inconsistencia v procederd a reembolsar el dinero
1,

faltante. Sin detrimento de ‘las acciones disciplinarias,

thit
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2.3.4. RECURS0OS DE INVERSION O.N-R.
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2.3.56. RECURSOS ESEGUN ACUERLOS FINALES

Para dar cumplimienic a2 leos zousrdos finales., con los  grapos

n}

e
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CESAR MAUEL GARCIA NIRO

i

nehabilitzci

@

Tirector éel 'Plan Nacional d n

Presidencia de lz Hemiblica

LUIS FERNANDO LONDORO NICHOLLS

Jefz ds la (Oficinz Hacionzl de Reinssrcidn

MILCIADES RODRIGUEZ QUINTERO
\

Jefs Area Administrativa v Financiera

ficina Nacional de Reinsercidn

CONSTANTINO FELIPE BRANDO CASTILLO

boesor Area Administrativa y Financiera

uk

(n ]}

L

Oficine Bacicnal ds Reinsercil



desmovilicz

necesaric la consecucidn de recursos

; secdos  e= Dara
el ctorgemiento de los crédites de financiamiento de  lics
proyecitos scondmicos rentables.

El monto de les recursos para cadas grupo desmoviiissdos



