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INTRODUCCION

Conscicentes del imortante papel asignado al componente Adminis-
trativo dentro de la filosofia y creacion de los Centros Regio-
nales de Capacitacidon, Extensidn y Difusidn de Tecnoclogia Agrope-
cuaria “"CRECED", la Seccidén Administrativa de la Regional 6, ha
continuade su funcidn orientadora y asesora, en el prescnte ano,
con las reuniones scobre Manejo Presupuestal dirigido a los Direc-
tores de CRECED, CRI y Jefes de Oficinas locales, realizadas en
Girardot y Neiva, en el pasado mes de Febrero del corriente ano,
y con un Seminario sobre Manejo Operativo en Aspectos Financieros,
dirigido a Responsables de Manejo de las diferentes dependencias

de nuestra jurisdiccidn.

En el presente documento, se consolidan las pautas y parametros
a seguir, por quicnes a nivel local tienen la misidn de prestar
los servicios de apoyc administrativo a las difercntes unidades,
especies y disciplinas técnicas ague integran cada CRECED, como
también a los CRI-Nataima y Macagual.

Esperamos que estas actividades contribuyan a mejorar la gestion
administrativa, a fortalecer el proceso de descentralizacidn, a
facilitar las gestiones de ejecucidn y manejo presupuestal y per-
mitan a la Administracién Regional, continuar a la vanguardia en
su papel de dar apoyoc al area Técnica.



1. ASPECTOS GENERALES DE PRESUPUESTO

Teniendo en cuenta que mediante Resolucidn No.2623 del 8 de octi-

bre/87 de Gerencia General del ICA, se reglamentd el Acuerdo No.27
del 14 de septiembre/87, concerniente al funcionamiento de los

Centros Regionales de Extensidn, Capacitacién y Difusién de Tec-

nologia  "CRECED", para propiciar la descentralizacidn técnica

y Administrativa del ICA e integrar a nivel de la subregidn, las

funciones que cumple el Instituto, razén por la cual la estructu-

ra presupuestal fué modificada de tal manera, que la mayoria de
los servicios regionales a partir de la presente vigencia, desapa

recié para ellos las asignaciones presupuestales en forma indi-

vidual; es por ello gue encontramos codigos presupuestales para
cada CRECED de Fuﬂcionamienté, por consiguiente todas las activi-

dades que se atendian dentro de los Servicios Regicnales y que

ahora estan agrupados dentro del CRECED, deben financiarse con
el presupuesto asignado para cada unc’ de ellos.

Con base en lo anterior y para dar mayor claridad, a continuacion
se relaciona com estd estructurado presupuestalrente el CRECED
camo programa con su coddigo especifico, como también los proyec-
tos con su cidigo presupuestal ¥y que tienen camo sede cada CRECED.

Dado que el cédigo presupuestal para los CRECED Funcionamientoc
es igual, situacitn similar sucede con los CRECED PNR, como tam-
bién para algunos proyectos, es indispensable que para dichos ca-
sos en la denominacién de la dependencia se estipule el nombre

del CRECED y para los proyectos, la ubicacién geografica.
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Cusndo en una misma cucnta el valor de la misma se prorratea a
varios CRECED, es necesario que frente al codigo se coloquen las

iniciales del nambre del CRECED, asi:

Tolima Norte: TN

Tolima Centro: TC

valle Calido Alto Magdalena: VAC
Norte Huila: N

Sur Huila: SH

Caqueta: CAQ

Bajo Putumayo: BP

Para ¢l caso de los proyectos en que sucede situacidn similar a

1a de los CRECED, debe colocarse las iniciales del nombre y/o ubi
cacién geografica. Ejemplo: Una cuenta que ha de afectar Desa-
rrolloe Tecnoloégico tanto Tolima Centro como Sur Huila, frente

al codigo deben colocar TC y/osH; si afecta el proyecto de inves-
tigacién que tiene sede tanto Nataima o© Macagual como Garzon,

frente al cddigo se escribe NAT, MAC, y GAP

Se debe tener muy en cuenta que para prorratear gastos, en una
misma solicitud de servicios, orden ce compra, viaticos, relacidn
de fondos Rotatorios y Caja Menor, no deben mezclarse proyectos

con diferentes origen de fondos.



1.1 SERVICIOS REGIONALES AGRUPADOS EN EL CRECED TOLIMA NORTE

Codigo presupuestal: 0128-04 (se agrega el.Cédigo Gastos Genera-
les "02" y codigo objeto del gasto).

Dencminacidn: CRECED Funcionamiento Tolima Norte
Los agrupados en este cddigo son:

- Insumos Agricolas

- Asistencia Técnica Agropecuaria
- Sanidad Vecgetal

~ Insumos Pecuarios

- Sanidad Animal

- Centros de Diagndstico

- Divulgacién Regional

- Direccidén Fomento y Servicios
Comprende: IBAGUE, LERIDA y CAJAMARCA.,

Tienen como sede en el CRECED Tolima Norte, los proyectos que
a continuacién se relacionan y cuentas con apropiacidén presupues-
tal independiente:

Codigo Denominacidén
3101-52802-01 Servicio Regional Semillas Tolima
Norte.
3101-52804-02 . Sigatoka negra Tolima Norte
3101-52804-03 Mosca de la Fruta Tolima Norte
3201-52809-13 Patologia Animal Plania BIRF "ICA-

BIRF"




1.2 SERVICICS REGIONALES AGRUPADOS EN EL CRECED TOLIMA CENTRO

Cidigo presupuestal: 0128-04 (se agrega el codigo Gastos Gene-
rales "02" y cddigo Objeto del Gasto).

Denominacidn: CRECED Funcicnamiento Tolima Contro

Los agrupados en este codigo son:

- Insumos Agricolas
- Asistencia Técnica Agricola
- Sanidad Animal

Conprende: ESPINAL, GUAMO y SALDANA

Tienen como sede en el CRECED Tolima Centro, los proyectos que
a continuacidén se relacionan y cuentan con apropiacidn presupues

tal independiente:

C&digo Denaminacién
3101-52805-01 CRECED PNR Tolima Centro
3101-52805-02 A Desarrollo Tecnolédgico Tolima Centro
"DRI-BIRF"

3101-52805-02 B Mujer Campesina Tolima Centro "DRI
Imll

3101-52805-02 C ’ Saneamiento de la Vivienda Tolima

Centro “DRI-ICA"

3101-52804-02 Sigatoka Negra Tolima Centro




1.3 SERVICIOS REGIONALES AGRUPADOS EN EL CRECED VALLE CALIDO
ALTO MAGDALENA  “VACAM"

Cédigo Presupuestal: 0128-04 (Se agrega el cédigo 6astos Genera
les "02" y codigo Cbjeto del Gasto). :

Denominacidén: CRECED Funcionamiento VACAM

Los agrupados en este codigo, son:

- Asistencia Técnica Agricola

- Sanidad Animal :

Comprende: Girardot.



1.4 SERVICIOS REGIONALES AGRUPADOS EN EL CRECED SUR HUILA

Codigo Presupuestal: 0128-04 (Se agrega el cddigo Gastos Genera
les “02" y ci&digo Cbjeto del Gasto).

Denominacién: CRECED Funcionamiento Sur Huila
Los agrupados en este cddigo son:

- Sanidad Animal

Comprende: GMARZON y LA PLATA

Tienen como sede en el CRECED Sur Huila, los proyectos que a con-

tinuacién sc relacionan y cuentan con apropiacién presupuestal

independicnte:
- C&digo _ .. nominacién

3101-52805-02 A Desarrollo Tecnolégico Sur Huila
"DRI-BIRF"

3101-52805-02 B Mujer Campesina Sur Huila "DRI-ICA"

3101-52805-02 C Saneamiento de la Vivienda Sur Hui
la "DRI-ICA®

3101-52801~11 Platano y Banano Garzén "ICA-BIRF"

3101-52801-22 Yuca y Name, Garzén, "ICA-BIRE"



1.5 PROYECTOS PRESUPUESTALES EN LAS SEDES DE LOS CRECED PNR.

1.5.1 Proyectos Presupuestales que tienen como sede CRECED PNR

Tolima Sur.

Codigo Presupuestal Denominacion

3101-52805-01 CRECED PNR Tolima Sur

3101-52804-01 Campafia Control Roya del Cafée, To-
lima Sur.

3101-52804-02 Sigatoka Negra Tolima Sur

1.5.2 Proyectos presupucstales que ticnen como Sede CRECED PNR

Norte Huila
Cédigo Presupuestal Denominacidn
3101-52805-01 CRECED PNR Norte Huila
3101-52804-01 Campafia Control Roya del Café Norte
Huila
3101-52804-03 Mosca de la Fruta Norte Huila

1.5.3 Proyectos presupuestales que tienen como sede CRECED PNR

Cagueta
- Codigo Presupuestal Dencminacién
| 3101-52805-01 CRECED PNR Caqueta
|
| 3101-52804-01 ' Campaiia Control Roya del Café

Caquetéd
3101-52804-02 Sigatoka Negra Caqueta



1.5.4 Proyectos Presupucstales que tienen como scde CRECED PNR

Bajo Putumayo.

1.5.5

Codigo 1@ supuestal

3101-52805-01

3101-52804-01

Denominacion

CRECED PNR Bajo Putumayo

Canpana Control Roya del Café Bajo
Putumayo.

Proyectos Presupuestales que ticnen como sede el CRI-Natai

Codigo Presupuestal

3101-52801-02

3101-52801-03

3101-52801-08

3101-52801-09

3101-52801-09

3101-52801-~11

3101-52801-14

1>

o2

Denominacidn

Algoddn-actividades ordinarias

Plania Birf

Arroz-actividades ordinarias
Planiae Birf

Leguminosas de Grano y Oleaginosas
anuales-actividades ordinarias
Plania Birf

Maiz-actividades ordinarias Plania
Birf

Sorgo-Actividades ordinarias Plania
Birf

Platano y Banano-Actividades ordi-
narias Plania Birf - NAT

- Fitopatologia-Actividades ordinarias

Planta Birf




1.5.6

3101-52801-15

3101-52801~-17

3101-52801-18

3101-52801-21

3101-52801-24

3101--52801-29

3101-052803-02

3101-52801-01

Sucleos-actividades ordinarias Pla-
nia Birf NAT.

Fisiclogia Vegetal Actividades or-

dinarias. Plania Birf

Manejo de Aguas-actividades ordi-

narias. Plania Birf

Frutales-actividades Ordinarias
Plania Birf
Entamologia-Actividades Ordinarias
Plania Birf

Cammnicaciones-Actividades Ordina-
rias. Plania Birf

Manejo de Centros y Estaciones-Ac
tividades ordinarias. Plania-Birf

'bhto

Dirccciones Agricolas-Actividades

ordinarias. Plania Birxf

Proyectos Presupuestales que tienen camo sede el CRI-Maca

Cédigo presupuestal

3101-52801-11

3101-52803-02

3201-52809-05

3201-52809-08

Dencminacidn

Plétano y Banano-hActividades ordi-
narias. Plania Birf MAC

Manejo de Centros y Estaciones-Ac
tividades ordinarias. Plania Birf
MAC

Pastos vy Forrajes-Actividades or-
dinarias. Plania Birf

Ganad.doble propos-Activ.ordinaria
Plania Birf



2. ASPECTOS ESPECIFICOS DE PRESUPUESTO

La estructura de la Resolucidn de Apropiacidén Presupuestal, en lo
referente a Programas, Numerales y Proyectos, es la misma que apare-
ce en la ley de Presupuesto; por lo tanto es la codificacién que se

debe utilizar en todos los documentos probatorios del gasto.

Hay que estipular todas las fuentes de financiacion de los proyectos
para cada uno de los conceptos del gasto {Serviclios Personales, Gas-
tos Generales, Transferencias e Inversién Fisica), del Presupuesto
de Inversidén y para el Presupuesto de FungionamientQ, ademas del Con-
cepto del Gasto, se.debe inmputar a nivel de Objeto del Gasto (suel-
'do personal de némina, prima de vacaciones,l campra de equipo, materia-

les y suministros, mantenimiento, Caja Nacional, I.C.B.F., etc.}.
2.1 MANEJO E IMPUTACION PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

Como se puede observar, el Presupuesto de Funcionamiento esta dado
a nivel de concepto, objeto del gasto y fuente de financiacidn; es
necesario elaborar las cuentas con la codificacifén respectiva y efec-

tuar los registros de la siquiente manera:



11

La estructura presupuestal de Funcicnamiento, consta Unicamente de

Programa y Numeral:

0128 - Funcionamiento

04 - CRECED (Tolima Norte, Tolima Centro, Sur Huila o VACAM)

Pero ademas hay necesidad de registrar el concepto y objeto del gasto

y fuente de financiacion:

02 Gastos Generales
07 Compra de Equipo
08 Materiales y Suministros
09 Mantenimiento
10 Servicios Piblicos
11 Arrendamientos
12 }.’iéticos Y Gastos de Viaje

+

13 ©Otros Gastos Corrientes

Fuentes

1 Presupuesto Nacional
2 Productos y Servicios
3 Ley 5a.

4 Ciredito Externo

5 Otros
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Ejemplo: En Garzdn se adquieren Utiles de oficina y papeleria; ade-

mas se realiza mantenimiento a la unidad movil. La imputacidn sera:

a) 0128 Funcicnamiento b} 0128 Funcionamiento
04 CRECED Sur Huila 04 CRECED Sur Huila
02 Gastos Generales 02 Gastos Generales
08 Materiales y Suministros 09 Mantenimiento
02 Fuente Prod. y Servicios 02 Fuente Prod. y Servicios
| 0128-04-02-08 0128-04-02-09
F: 2 F: 2
Registro

En el libro de ejecucién presupuestal ({forma anexa), se debe abrir

una hoja para cada objeto del gasto en el gue se incluye la corres-

pondiente apropiacion presupuestal dada a nivel de fuente de finan-
;

ciacibén, o sea gque si un mismo objeto del gasto tiene varias fuentes

de financiacion, se debe abrir una hoja para cada una de estas.
2.2 MANEJO E IMPUTACION PRESUPUESTO DE INVERSION

Como el Presupuesto de Inversion estd dado a nivel de concepto del
gasto (Servicios Personales, Gastos Generales, Transferencias e In-
version Fisica) y por fuentes de financiacidn; el registro de las

operaciones para este presupuest'o se debe efectuar asi:
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Registro

En el libro de ejecucion presupuestal {forma anexa) se debe abrir
una hoja para cada concepto del gasto en la que incluye la corres-
pondiente apropiacidn presupuestal a nivel de fuente de financiacidn;
es decir, que si un mismo concepto del gasto tiene varias fuentes
de financiacién, se debe abrir una hoja por cada una de estas., AMde-
mas en el Presupuesto de Inversion se debe llevar el libro de ejecu-
cién presupuestal auxiliar (forma anexa) que también se registrara

por fuentes de financiacién y cbjeto del gasto.

Ejemplo: Se compra urea con cargo a Sigatoka Negra Caqueta; como
el cédigo presupuestal para Presupuesto de Inversion consta de Pro-

grama, Numeral y Proyecto, ademas fuente de financiacidn, guedara

asi:
Fuente 1

3101 - 52804 - 02 Cag. $

Como la estructura del Presupuesto de Inversidn esta dada por concep-
to del gasto, hay necesidad de abrir la hoja auxiliar y se registrara

en la columa INSUMOS AGROPECUARIOS.

2.3 CONTROL PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENTO

Teniendo en cuenta que la apropiacidén presupeestal estd dada por
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ijeto del gasto,” su control debe darse en forma igual. Por consi-
guiente, se debe llevar hoja de control por cada rubro y por cada
fuente; es decir, si en un mismo objeto del gasto cuenta con apropia-

cién por difcrentes fuentes, se llevard igual ndmero de hojas.

Ejemplo: CRECED Funcionamiento Tolima Norte

Materiales y Suministros tiene asignacion presupuestal asi:

Fuente 1 500.000.00
Fuente 2 200.000.00
Total Asignado 700.000.00

Con base en el ejemplo anterior, se deduce que obligatoriamente se

debe llevar dos hojas para este objeto del gasto.

1 - Fuente Presupuesto Nacional

2 - Fuente Recursos Propios

Su ejecucion debe hacerse en forma paralela por cada fuente; es decir
se recomienda que los gastos vayan afectando cada fuente en forma
gradual, no necesariamente agotando el 100% de una fuente y luego

iniciar la ejecucion de la(s) otra{s).

Para sinplificar el prucedimiento de ejecucidén por fuentes, se reco-
mienda no prorratear una misma cuenta a varias fuentes, o sea procu-
rar que el 100% del valor de la cuenta afecte una sola fuente, a di-

ferencia que el saldo de determinada fuente no alcance a cubrir el
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vélor ‘total de la misma.
2.4 CONTROL PRESUPUESTC DE INVERSION

Como la apropiacién presupuestal esta dada por concepto del gasto
y fuente de financiacién, su control debe darse de ilgual manera.
Por lo tanto, debe llevarse hoja por concepto del gasto y por cada

fuente de financiacidén con sus respectivas hojas auxiliares.

Ejemplo: 3101-52801-03 Arroz ICA-BIRF Tiene asignado por concepto

de gastos generales, por dos fuentes de financiacidn, a saber:

1 Presupuesto Nacional 454.000.00
4 Crédito externo 533.000.00
Total Asignado 987.000.00

Se deduce que se debe abrir dos hojas por este concepto del gasto

1 Presupuesto Nacional

4 Crédito externo

Su ejecucién debe realizarse en forma similar que en el Presupuesto
de Funcionamiento, o sea en forma gradual por las dos o mas fuentes
de financiacién que posea “ada Proyecto para el mismo concepto del
gasto, sin prorratear una misma cuenta para varias fuentes. A dife-

rencia de que el saldo de determinada fuente no alcance para cubrir
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el 160% de la cuenta.

DEFINICION DE OBJETOS DEL GASTO CORRESPONDIENTE A PRESUPUESTO DE

FUNCIONAMIENTO "GASTOS GENERALES®

Campra de Equipo
Erogaciones para atender la adquisicidn de equipo de oficina.

Materiales y Suministros

Adguisicidén de bienes de consumo final que no son objeto de devolu-
cién, como papel y utiles de escritoric, insumos automotores (con
excepcién de repuestos), elementos de aseo y cafeteria, vestuario
de trabajo, droga y materiales desechables de laboratoric y usc médi-

co y cuando exista autorizacién legal, gastos funerarios.

Mantenimiento

Conservacidén y reparacion de bienes muebles e inmuebles, adguisicidn
de repuestos y accescorios para equipos de oficina y mecanicos. Inclu-
ye el costo de los; contratos por servicio de vigilancia; y ademas
lo correspondiente al alquiler d:e vehiculo de los funcionarios gue

afectan Presupuesto de Funcionamiento.



17

Servicios Piblicos -
Ercgaciones por concepto de servicios de acueducto, alcantarillado,
recoleccién de basura, energia y teléfono, cualquiera que sea el afic

de su causacién. Estas incluyen su instalacidén y traslado.

Arrendamientos

Alguiler de bienes muebles e inmuebles para el adecuadd funcionamien-

to del Instituto. Estos incluyen el pago de garajes.

viaticos y Gastos de Viaje

Vidticos: Reconocimiento para el alojamiento y alimentacidn de los
funcicnarics. No podrédn imputarse a este rubro viaticos
de contratistas, salvo que se haya estipula¢ 3si en el respectivo

contrato.

Gastos de Viaje: Pago por concepto de pasajes y transporte de los

funcionarios del Instituto. Incluye los gastos
de traslado de los empleados y sus familiares, cuando haya lugar a
ello, No se podrén imputar a este rubro los gastos correspondicntes
a la movilizacion dentro del perimetro de cada ciudad; tampoco podran
imputarse a este rubro, gastos de viaje a contratistas, salvo que

se estipule asi en el respectivo contrato.
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Kl

' Otros Gastos Corrientes

Incluye impresos y publicaciones; camunicaciones y transporie; im-

puestos, tasas y multas; y seguros.

Inpresos y Publicaciones

Edicion de formas, escritos, publicaciones y libros, trabajos tipo-
graficos, sellos, suscripciones, adquisicién de libros y pago de avi-

S0S5.

Comunicaciones y Transporte

Pagos por concepto de mensajeria, correos, telégrafos y otros medios
de camnicacion, alquiler de lineas, embalaje y acarreoc de elementos.

Asi mismo, el transporte colectivo de funcione "3s del Instituto.

Impuestos, Tasas y Multas

Erogaciones por conccpto de impuestos, gastos notariales y de regis-
tro. No podran imputarse a este rubro el pago de nultas impuestas
al ICA, ocasionadas por negligencia o culpa atribuibles personalmente
a funcionarios del Instituto, ni las sanciones pecuniarias gue los

organismos competentes establezcan contra ellos.

Sequros
Pago de primas de seguros por bienes y elementos de propicdad del
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Instituto comprendidas las pdlizas de manejo, todas las cuales debe-
ran tomarse y cancelarse periddicamente para garantizar que en caso

de siniestro se reconozca la indemizacidn respectiva.

DEFINICION DE OBJETOS DEL GASTO CORRESPONDIENTE A PRESUPUESTO DE

INVERSION "GASTOS GENERALES"

Materiales y Suministros

Adquisicién de bienes de consumo final gue no son cbjeto de devolu-
cién, como papel y uGtiles de escritorio, insumos automotores (con
excepcion de repuestos), elementos de aseo y cafeteria, vestuario
de trabajo, droga y materiales desechables de laboratorio y uso médi-

co y cuando exista autorizacién legal, gastos funerarios.

Impresos y Publicaciones

Edicion de formas, escritos, publicaciones y libros, trabajos tipo-
graficos, sellos, suscripciones, adquisicioén de libros y pago de avi-

50S.
Mantenimicnto

Conservacién y reparacion de bienes muebles e inmuebles, adquisicion

de repuestos y accesorios para equipos de oficina y mecanicos. Inclu-

ye el costo de los contratos por servicio de vigilancia; y ademis
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‘1o correspondiente al alquiler de vehiculo de los funcionarios que

afecten Presupuesto de Funcionamiento.

Servicios Pablicos

Erogaciones por concepto de servicios de acueducto, alcantarillado,
recoleccion de basura, energia y teléfono, cualquiera que sea el afo

de su causacidn. Estas incluyen su instalacién y traslado.

Comunicaciones y Transporte

Pagos por concepto de mensajeria, correos, telégrafos y otros medios
de comunicacién, alquiler de lineas, embalaje y acarreo de clementos.

Asi mismo, el transporte colectivo de funcionarios del Instituto.

Arrendamientos

Alquiler de bicnes muebles e inmuebles para el adecuado funcionamien-

to del Instituto. Estos incluyen el pago de garajes.

Gastos de Viaje

Pago por concepto de pasajes y transporte de los funcionarios del
Instituto. Incluye los gastos de traslado de los cmpleados Yy SuUs
familiares cuando haya lugar a ello. No se podran imputar a este

rubro los gastos correspondientes a la movilizacién dentro del peri-
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metro de cada ciudad. Tampoco podran imputarse a este rubro gastos
de viaje a contratistas, salvo que se estipule en el respectivo con-

trato.

Impuestos, Tasa y Multas

Erogaciones por concepto de impuestos, gastos notariales y de regis-
tro. No podran imputarse a este rubro el pago de multas impuestas
al ICA, ocasionadas por negligencia o culpa atribuibles personalmente
a funcionarios del Instituto; ni las sanciones pecuniarias gque 1los

organismos competentes establezcan contra ellos.

Viaticos

Reconocimiento para el alojamiento y alimentacidén de los funciona-
rios. No podrén imputarse a este rubro, vidticos de contratistas

salvo que se haya estipulado asi en el respectivo contrato.

Seguros

Pagc de primas de seguros por bienes y elementos ‘de propiedad del
Instituto comprendidas las pdlizas de manejo, todas las cuales debe-
rén tomarse y cancelarse periddicamente para garantizar que en caso

de siniestro se reconozca la indemnizacidén respectiva.
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Gastos, Imprevistos

Erogaciones excepclonales de cardcter eventual o fortuito de inapla-
zable e imprescindible realizacidn para el funcionaniento del Insti-
tuto. No podrd imputarse a este rubro gastos suntuarios o correspon-
dientes a conceptos ya definidos en este manual, erogaciones periddi-
cas o parmanentes, ni utilizar para completar partidas insuficientes.
La ejecucidn de este rubro requiere Resolucidén motivada, suscrita
por el Gerente Regional, previa aprobacion y registro de la Division

de Presupuesto.

Alquiler Vehiculos Funciocnarios

Corrcsponde a los gastos ocasionados por el alguiler reconocido a
los funcionarios que tengan inscrito su vehiculo al servicio del Ins-

tituto.

Administracidon Casino

Erogaciones para la adquisicidén de elementos de consumo final indis-
pensables para la prestacion del servicio de casino en los centros

y estaciones donde estd establecido.

Atenciones y Recepciones

Erogaciones para atender la realizacion de dias de campo, previamente

autorizados por la Gerencia.
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Servicios Agropecuarios

Erogaciones para la contratacion de servicios, tales camo aporque,
desyerba, poda, sostenimiento y mejoramiento de praderas, arado, dre-

najes y canales, siembra y recoleccidn de cosechas.

Sostenimiento de Semovientes

GCastos dzstinados a alimentacion, sanidad, armeses, herrajes, otala-

jes y ccmpra de animales.

Cursos de Capacitacion y Auxilics

Erogaciones para financlar cursos cortos en el pais; se pagan 1os

auxilios y las inscripciones.

Insumos AGrupeCulrios

Adquisicion de elementos de consumo final como semillas, abonos, fun-

gicidas, cpagues y demis elamentos de CONSUMO para campanas agrico-
las, drogas, boticuines, vacunas, elementos desechables para uso me-
dico veterinario y demds elementos de consumo para campanas de sani-

dad animal y vegetal.



DEFINICION DE CBJETOS DEL GASTO CORRESPONDIENTE A PRESUPUESTO
DE INVERSION "GASTOS DE INVERSION FISICA"

Maquinaria y Equipo

Erogaciones para atender la adgquisicién de magquinaria y equipo agri
cola, pecuario y administrativo; sea manual, eléctrico o electronico,
de caomunicaciones, para laboratorio, de ensenanza, taller, cocina y

campo.

Equipo de Transporte

Erogaciones para atender la adguisicién de vehiculos, motos, bici
cletas, botes y equipo en general de transporte terrestre, aéreo, ma
ritimo y fluvial.

Bienes Inmuebles

Erogaciones para la adquisicion de terrenos, compra, construccidn, am
pliacién o remodelacidn de edificios, bodegas, oficinas, establos y
todo agquel bien inmueble que se adguiera por contrato de compraventa.

Equipo de Oficina

Erogaciones para atender la adgquisicién de muebles y equipo de ofici
na, tales como: maquinas de escribir, divisumas, calculadoras, escri
torios, archivadores, sillas y demas elementos gue constituyan eguipo
de oficina.

Semovientes

Erogaciones para la adquisicidon de ganado vacuno, caballar, mular,
ovino, caprino, porcino, avicola, para uso del ICA.



Otras Inversiones
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Deben clasificarse todos los posibles gastos de inversion no compren-—

didos dentro de las anteriores definiciones.

2.5 RESIMEN PARA CAJAS MENORES Y FOHDOS ROIATORICS

Se debe anexar a la relacién de gastos de Cajas denores y Fondos Ro-

tatorios un cuadro resumen con todos los Proyectos que afecta con

su respectiva fuente de financiacién ya sea contra el presupuesto

de Inversion o Funcionamiento.

Si la ejecucién es contra el Presupuesto de Funcionamiento, el cuadro

resuncn sera:

0128 - 04 - 02 07
Sur Huila 08

09

10

11

12

13

Totales

Fuente 1 Fuente 2 Total
34.500.00 34.500.00
15.200.00 15.200.00
50.000.00 50.000.00
2.000.00 2.000.00
18.000.00 18.000.00
4.000.00 4.000.00
3.000.00 3.000.00
27.000.00 99.700.00 126.700.00
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Si las ercgaciones son contra el Presupuesto de Inversion, unicamente
se relacionara en el cuadro completo del(os) Proyecto{s) oon sus res-—

pectivas fuentes de financiacion.

Fuente 1 Fuente 2 Total
3101-52802-01 T.N. 1.000.00 1.000.00
31C1-52804-02 T.N. 500.00 500.00
3101-52804-03 T.N. __];-_5_0_0_-02  meeomeoeaegms 1.500.00
Totales 2.000.00 1.000.00 3.000.00

T.N.: Tolima Norte
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2.6 CUADRO CCMPARATIVO CCDIFICACION POR OBJETO DEL GASTO

"GASTOS GENERALES" PRESUPUESTO DE FUNCIONAMIENIO E INVERSION

PRESUPUSSTO DE FUNCIGNAMIENIO

02 Gastos Generales

0z - 07 Corpra de Equipo

02 - 08 Materiales y Suministros

02 - 09 Mantenimiento (incluye algquiler vehiculo funcionarios)

02 - 10 Servicios Paplicos

02 ~ 11 Arrcndamientos

02 - 12 Vidticos y Gastos de Viaje

02 - 13 Otros Gastos Corrientes (incluye impresos y publicacio-
nes, comunicaciones y transporte, inpuestos, tasas, rmultas

y seguros)

PRESUPUESTO DE INVERSION

02 Gastos Generales

02 - 02 Materiales y Suministros

02 - 03 Impresos y Publicaciones

0z - 04 Mantenimiento

02 - 05 Servicios Publicos

02 - 06 Comunicaciones y Transporte
02 - 07¢ Arrendamientos

02 - 08 Gastos de Viaje

02 - 09 Impuestos, tasas y multas

02 - 10 Viaticos

02 - 11 Sequros

0z - 12 Gastos Imprevistos

02 - 13 Alquiler vehiculo funcionarios
02 - 14 Administracion Casino

02 - 15 Atenciones y Recepciones

02 - 16 Servicios Agropecuarios

02 - 17 Sostenimiento de Semovientes
02 - 18 Cursos de Capacitacidn y Auxilios
02 - 19 Insumtos Agropecuarios



3. ELABORACION Y TRAMITE DE DOCLMENIOS

3.1 SOLICITUD DE SERVICIOS

Son todos aguellos compromisos gue el Instituto adgulere con texceras
personas por la prestacion de servicios, con el fin de facilitar el

curplimiento de las funciones propias de la Entidad.

La fuente de informacién para su diligenciamiento es la cuenta de
cobro que presenta la persona o entidad que prestéd el servicio. Con
ésta se elabora la forma F4-88 o "Solicitud de Servicios - Cuenta
dg Cobro", la cual contiene la siggiente in, macion que debe ser

tremitada de la forma como se indica a continuacidn:

Fen:h.?: Se debe escribir la fecha de elaboracion de la cuenta.

Dependencias En esta casilla se debe mencionar el proyecto O proyec-
tos al cual se va a cargar el gasto con el respectivo lugar; ejenplo:

Funcionamiento CRECED Tolima Norte.
Regional: Se escribe la regional a que corresponde "6".

Seiior (es): En esta casilla se escribe el noarbre del proveedor
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(razon social o persona natural) de quien presta el servicio, el
cual debe ser consistente o idéntica con la cuenta de cobro y de la

misma forma, todas las veces gue se utilice.

Direccidn: Se debe escribir la ciudad y la nomenclatura completa,

debido que a esta direccién, la tesoreria informa cl giro del cheque

del pago respectivo.

Detalle:. En este esnacio se describe el concepto del servicio reci-
bido; deve ser concreto y afin con las actividades que afectan los
proycctos presupuestales, -espccifican'ente los de Investigacion; ade-
mas debe coincidir con el concepto de la cuenta de cobro. En los
casos en gue el concepto sea la realizacidén de labores en los culti-
vos o parcelas, NO debe mencionarse la palabra jornales, sino el tipo
de trabajo rcalizado a todo costo. Cuando se trate de servicios pu-
blicos, arrendamientos y prestacion de servicios esporadicos debe

indicarse el peripdo a gue corresponde.

Imputacion Presupuestal: Se escribe el cOdigo del proyecto presu-

puestal que financia el gasto, el cual debe ser congruente con la
dependencia; seguidamente se escribe las inicales del lugar al que
pertenece el proyecto, la fuente de financiacion y el valor; ejenplo:

3101-52801-11 MAC - F4.

Interventor: En esta casilla va la antefirma y fimma de la persona

{funcionario) que recibe el trabajo o servicio a satisfaccion.
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Jefe de Dependencia: En esta casilla va la antefirma, firma y sello

del jefe de la oficina respectiva.

Ordenador: En esta casilla va la antefirma, firma y sello de la per-—
sona facultada para tal efecto, como son los Directores de los CRECED
y los Directores de los CRI; de acucrdo con la cuantia del gasto;
asi: los Directores de los CRECED tienen capacidad ordenadora hasta
$500.000.00 y los Directores de los CRI hasta $1.000.C00.00, en cuan-
to a cuentas para pago por tesoreria, excepto las cucntas por concep-
to de publicidad, prestacién de servicios esporadicus, gue no obstan-
te la cuantia sea inferior a los topes mencionados, el unico faculta-
do es el Gerente. En cuanto a los gastos causados con ocasidn de

dias de campo, se requiere que el Gerente los autorice previamente.

Constancia de Pago: Cuando la cuenta c¢s cancelada por Fondo Rotato-
rio debe cscribirse el nimero del cheque, ei norbre del banco y la
fecha del cheque, de tal manera que quede legible en todas las copias.
Cuando se cancele al través de avances en efoctivo, debea mencionarse

el namero del cheque con el cual, la tesoreria regional giro, el ban-

co y la fecha real de cancelacidén de la cuenta respectiva,

Proponente y Recibi: Cuando la cuenta es cancelada por Fondo Rotato-

rio debe ir en forma legible la firma, identificacidén (cédula de

ciudadania o nit) vy sello @el beneficiario.

- Las cuentas cargadas a convenios o proyectos especificos deben
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ser identificadas con los sellos respéctivos que para tal fin existen

en cada oficina, tanto en la cuenta como en los soportes.

- En las dependencias donde existe delegado de la Contraloria como
son: Nataima, Neiva, Palemmwo, Florencia y Macagual, las soliciuides
de servicio deben venir revisadas fiscalmente, con firma y sello,

tanto en el original y copias, com en los soportes de la cuenta.

- lLas solicitudes de servicio deben ser enviadas a la oficina de

Recursos Financieros en original y cuatro (4) copias.

- En cumplimiento a la resolucion 869 del 26 de abril de 1988 de
la Gerencia Genecral, se debe exigir a los provecdores de servicios,
formulen las cuentas de cobro sin centavos. En el caso de que lo

hagan, se.debe eliminar o aproximar, al elabo:. la cucnta, asi:

a. Si la fraccion de’ centavo es hasta cuarenta y nueve (50.49)

éstos se eliminarén.

b. Si la fraccién de centavo es de cincuenta ({$0.50) o mas, éstos

se aproximaran al peso.

- Las solicitudes de servicio que no se cancelen por Fondo Rotatorio
deben ser enviadas a esta dependencia, para pago por tesoreria a mas

tardar el 16 de cada mes, previo corte hecho el 15 incluyendo los



gastos del periodo comprendido entre el 16 del mes anterior y el 15

del mes siguiente.

- Se recomienda que al colocar los sellos del interventor, jefe de
dependencia, ordenador, identificacién de proyectos o convenios, no
ocupen los espacios de imputacion contable, debido a que en esta ofi-
cina se tramitan estas casillas: ademas no deben colocarse sobre los

valores.
3.1.1 Cuenta de Cobro

"Debe contener los siguientes datos basicos:

Estar formulada al Instituto Colurbiano Agropecuario.

Nombre de la razdn social o persona natural de guien presta el

I

servicio.

- Valor total de la cuenta en cifras.

-~ Concepto del servicio gue debe ser correcto y preciso; cuando se
trate de servicios piblicos, arrendamiento y prestaciones de scr-
vicios esporadicos, se debe indicar el periodo a-que corresponda.

- El valor de la cuenta en letras.

- Antefirma, firmma e identificacidn (cédula de ciudadania o nit)
del beneficiario.

- Direccién completa del beneficiario (nomenclatura y ciudad).
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Esta cuenta de cobro debe anexarse a la solicitud de Sexvicio on
original y dos copias; estar identificada con el sello respectivo
si el gasto es cargado a CONvenios O proyectcs especificos; conte
ner el sello y firma del Revisor Delegado de la Coniraloria (si
lo hay); si correspende a cucentas canceladas per Fondo Rotatorio

se debe tener el visto bueno del respectivo ordenador.

cuando la cuenia corresponde a cuia radial, debe ancxarse adomis,
el texto de éste, firmmado y scllado por la Enisora respectliva.
Si se trata de publicaciones cn medios escritos, adjuntar el pe-

riddico y/o revista.

3.2 ORDEN Di CCHPRA

Son todas las actividades cncaminadas a cbtener los nmateriales,
elementos o articulos necesarios para la prestacién de los sorvi-

cios y realizacidén de las funciones de cada dependencia.

La fuente de informacién para su diligenciamiento, es la factura
camercial. presentada por la persona o Entidad provecdora. Con

ésta se elabora la forma F4-93 "orxden de Cuampra - Cuenta dc co-
bro", la cual contiene la siguiente informacidn gue debe ser tra-

mitada asi:

Fecha: Se escribe la fecha de claboracién de la cuenta.
Dependencia: En esta casilla se debe mencionar el proyecto o pro
yectos al cual se va a cargar el gasto con el respectivo lugar;

ejemplo: CRECED PNR Bajo Putumayo.

Seiior (es): En esta casilla sc escribe el nombre del proveedor



(razin social o persona natural}l el cuil debe ser igual a la factuca

y e peaera unilorme paco todas 1as veces que se ubilice.

buceoion:  Se debe escribir ademas del notbre de la ciudad, la no-

renelatura comdlcota.

Cancidad, Unadad, Descripoidn:  Debe scr diligenciodo de mancra seme-
jante o la factura. En este espacio de la orden de cumora, se dobo
relocionar el narero y valoc de la factura que respalda la conpra.

Igualnente el valor total dzl IVA (st tienc).

Valor Unitario: Para el caso de las compras cuyos clenentos estan
gravados con el IVA, es indispensable que a los valores unitarios

se les agregue este impuesto proporcionalmente.

Imputacion Presupuestal: Se escribe el cddigo del proyecto presu-

pucstal que financia la campra, el cual debx er congruence con la
dependencia; scguidamente se escribe las iniciales del lugar al que
pertenece el proyecto, la fuente de financiacién y valor; ejemplo:

3101-52803-02 NAT F4.

Ordenador: Debe conteper la antefirma, fimma y sello de la persona
facultada para tal efecto; ellos son los Directores de los CRI, hasta
por $1.000.000.00 y los Directores de CRECED, hasta por $500.000.00,

en cuanto a las cuentas que envian para pago por tesoreria.

Proponente y Recibi: Cuando la cuenta es cancelada por Fondo
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Rotatorio, debe contener en forma legible la finma, identificacion

(ctdula de ciuwdadania o nit) ¥y sello del beneficiario.

Constancia de Pago: 5i la cuenta es cancelada por Fondo Rotatorio
se debe escribir el ntnerv del cheque, ¢l nombre del banco y la fccha
del cheue, de tal manera gue quede legible en todas las coplas.

para el caso d: cancelacion en cfectivo a traves de avances, rige

lo mismo que para la Solicitud de Servicios.

- Las Ordenes de Compra cargadas a convenios o proyectos especificos

deben ser identificadas con los sellos respectivos, tanto en la cuen-

ta como en los soportes.

- En 1la dependencia donde existe delegado de la Contraloria, las
Ordencs de Compra deben venir revisadas fiscalmente, con firma y
sello tanto en el coriginal y las copias, como en los soportes de la

cuenta.

- la Orden de Compra debe ser enviada en original y siete (7) co-

pias a la oficina de Recursos Financieros.

- Al igual que las Solicitudes de Servicio, debe solicitarse a los
proveedores que formulen las facturas sin fracciones de centavo; si

1o hacen se procede a aproximar de la misma manera.
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- Las Orcicnes de Compra gue no se cancelcon por Fondo Rotatorio, de-
ben ser enviadas a esta dependencia para pago por tesoreria a mas
tardar el dia 16 de cada mes, previe corte hecho ¢l 15, incluyendo
los gastos del pericdo comprendido entre el 16 del mes anterior y

el 15 del mes siguicnte,

-  Se recomieixla (ue al colocacr los diferentes sellos no se ocupen

los espacics de imputacidon contable, ademis no colocarlos sobre los

valores.

3.2.1 Factura

Este documento dzbe contener entre otros, los siguientes requisitos

basicos:

= Razc')n‘ Social, identificacion del beneficiaric ({cédula o nit),’
direccién completa (nomenclatura y ciudad)}, fecha, ntumero de factura,
cantidad, unidad y detalle de elementos, valor unitario, valor total
en cifras y letras, IVA si estd obligado a facturarlo, firmma y sello

del beneficiario.

- En todos los casos, las facturas o soportes de Ordenes de Campra
debe ancxarse en original y dos copias; ademas de cumplir con los
requisitos de.identificacién con selio por origen de fondos, revi-

sion del Delegado de ia Contraloria (si lo hay) Yy visto bueno del
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"ordenador del gasto, cuando su cancclacién sea por Fondo Rotatorio

o Caja Mencr.

3.2.2 Camprobante Movimiento de Inventario

Este documento debe ser diligenciado de acuerds con las instrucciones
que la Unidad de Servicios Generales, ha impartido al respecto y debe
contener los requisitos de sellos de identificacidn, visados por Re-

visor Fiscal (si hay}, etc.

3.3 COMISION DE SERVICIO

Es la designacién gue se hace a un funcionario para ejercer temporal-
mente las funciones propias de su cargo en lugar diferente a su area
o sede habitual de trabajo, o para atender transitoriamente activida-

1]

des oficiales distintas a las inherentes al empleo de que es titular.

Area o Sede de Trabajo: Se entiende como tal, el territorio deniro

del cual el funcionario presta ordinariamente sus servicios.

Viaticos: Es el valor en dinerc,gue se reconocce a los funcionarios
en comisién de servicio, destinado a atender los gastos de manuten-—
cién, alojamiento, pasajes urbanos y transportes a los aervpuertos

y derds puertos de embargue; su liquidacion debera hacerse de acuerdo
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con las tarifas detemminadas con resolucion de Gerencia General.

-

Gastos de ComisiOn: Son las erogaciones en ¢ue incurre el funciona-
rio comisionado, en razon del desompeno de sus labores enconcndadas
e inherentes a la comision, distintas a 'as que se deben cubrir con
los viaticos. Su reconocimiento se hace mediante la ’presentacii)n

de los respectivos corprobantes y ostan autocizados los siguientes

gastos:

- Transporte, sin incluir el urbano

- Gastos de pargueadero, peajes, combustible, lubricantes y mante-
nimiento de vehiculos oficiales.

- Transporte de equipos de propiedad del ICA que sca necesario movi-
lizar pdra el cumplimiento de la comision,

- Telegramas y llamadas a larga distancia relacionadas con el objeto
de la comnisidn.

Para el page de viaticos se diligencia la forma 4-33, la cual contie-

ne la siguiente informacion que debe ser tramitada de la forma como

se indica a continuacidn:

Fecha: Se refiere a la fecha de elaboraci®n de la cuenta.

Sueldo: Se escribe la asignacién basica y los incrementos de salario
por antigiedad, valores que son la base para determinar el valor de

los viaticos.
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Noarbre del Foncionario: Se escribe los noarbre y apellidos completos

el funcionario canisionado.

Cargo que Descirpena:  Se refiere al cargo de que es tituiar el fun-

clonario comisionado.

Dependencia:  En esta casilla debe anotarse ¢l proyccto presupuesto
al cual sc debe cargar el gasto, aunque el funcionario pertenczca

O No a ese msmo proyecto.

Sede de [abores: Se anota el lugar a cue pertenece habitualmente

el funcionario.

Objeto de la Comision: Debe anotarse en forma clara y concisa el

gbjeto de la comision, la cual debe ser afin con el prouyecto o conve-
nio que afccta presupuestalmente.  Cuando la conlsidn no da lugar
a reconuocimicnio de vidticos, sino a pasajes, tatbién se debe escri-

bir el objeto del desplazamiento. Para el caso de Investigacion,

el objeto debe ser afin con las actividades de BIRF.

Lugar de la ComisiOn: Se debe escribir en forma clara el lugar de
1la comisidén y hacer notar cuando se trate de municipios, corregimien-

tos o veredas.

Tiamo Programado: Se debe diligenciar en los casos en gue se conce-

den avances, indicando las fechas programedas, el nimerv de dias y

la tarifa, de acuerdo con la resolucidn de viaticos.
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Tiemo Curplido: Se diligencia para el pago de comisiones cumlidas

y para la legalizacidn de avances, de acuerdo con las tarifas autori-

zadas.

Superior Inmedialo: Debe contener antefirma, firma y sello de uien

ejerza el cargo.

Gerenie o Subgerente: Debe ir antefinma, fimma y scllo.

Oidenador Avances: Debe ir la antefipma, firma y sello de la persona
facultada para la ordenacidn de gastos. Ea todos los casos, el unico
facultado para autorizar comisiones de servicio, os el Gerente Regio-
nal hasta por cuatro dias, para las que deban cumplir fucra de la
jurisdiccién de la misma y hasta por cinco dias para los que deban

cutplir dentro de la jurisdiccidn de la misma.

En la parte Ge AVANCES y ANTICIPOS, las casillas de tarifa, total
dias y valor debera liguidarse conforme a las escalas de viaticos

establecidas en la resolucién 135 del 23 de enero de 1989.
Las casillas de banco, cheque narero, sucursal y fecha deben llenarse
en su totalidad y por Gltimo va la firma del funcionario comisionado

quien recibe el avance. '

la Seccitn de Liquidacion: debera tramitarse cuando se paguen comi-

siones amplidas o cuando se legalicen avances e igualimente debe ir
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la antefirﬁna, fioma y sello del ordenador del gasto. Cuando se can-
cele por Fonds Rotlatorio, deberd contener la antefimma, fimma y sello
del cacargado del Fondo Rotatorio y por Ultimo en la parte de Recibi
debe cscribirse el nirero del chegue, nonbre del banco, sucursal y

fecha del pago, la fimma y cédula é2 quien recibe el viatico.

La casilla de Prorroga deberd ser firmada por el Gerente Regional

previa diligencia de los respectivos espacios.

En el Recibo de Reintegro se escribe el namero del recibo de caja,

si lo hay y la fzcha dz legalizacidn.

En cua.ntc‘) a los rcequisitos de sello de identificacidn, de revisoria
fiscal por parte del Delegado de la Contraloria, ndmero de cupias
fecha de envio a esta oficina para las cuen’ ; que no se cancelen
por Fondo Rotatorio, de'beré tenerse- tiaﬁ cuenta lus mismos que rigen

para las Solicitudes de Servicio.
3,3] Certificacidon de Cumplido

Este docunento es indispensable para el reconocimiento de viaticos.
La persona facultada para certificar es la primera autoridad politica
o militar del lugar en donde se cumplid la camision o el Cerente Re-

gional o Jefe Local de Oficina del ICA si la hay, donde el comisionado

desenpenid su cometido,
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Depe contensr los siguientes requisitos:

- Identificacion clara del cargo gue descmpelia la persona O autori-
dad competente que certifica,

- Nure y oédula del funcionario comisionado.

~  paore preciso del lugar donde penranecid en comisidn y fecha,
datos cu> deben ser igual a los escritos en el formato de viaticos.

- ILugar de expedicidn; debe ser el misno de la comision.

- Fecha de expedicién corresponde a la del Gltimo dia de la comision.
- Por Gliimo, la antefimma, fima y sello del que certifica la per-

manencia del comisionado.

Este documento debe anexarse a la cuenta de viédticos en original Gni-

camente.

3.3.2 Recibos de Gustos d2 Comisidn

Cuando se trate de gastos de pargueadero, peajes, combustible, lubri-
cantes, mantenimiento de vehiculos oficiales y demas, deberan conte-

ner los siguientes requisitos basicos:

-~ Nombre del bencficiario

- Valor éel servicio

- Fecha; ésta debe coincidir con la de la comisitn.
- Detalle del servicio

- Firma de recibido
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Tratandose de pasajes acrcos, se debe ancxar la caratula; de terrestre
¢l ticucte de pasaje o recibo foomuilado a norbre del funcionario co-
misionady; ésios tendoan los mismos recuisiltos mencionados anterior-

monie.,

Estos docunonies so anean a la cuenta de viaticos en original y dos
copias, debidancnte visades por Revisor Fiscal Delegadu, si hay, con
el visto bueno dzl ordenador del gasto ¢ identificados con sellos

si sc trata de convenios o proyectos especificos.

3.3.3 Autorizacidn de la Comisiin por Parte de la Gerencia o Subgeren-~

cia Respeciiva
Toda comsion de servicios, debe tener adjunto una fotocopia del te-

legrama o memorando, mediante el cual el Gerente o Subgercnte, segin

el caso, la haya autorizado.

3.4 RELACION FONDO ROTATORIO

Este formulario se utiliza para realizar las legalizaciones de gasto,

a fin de obtener su recmbolso.

El responsable debe diligenciar la forma 4-127 anexando las cuentas

y canprobantes debidamente legajados para la reposicidon de fondos.
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Esta relacion deberd contener los siguientes datos:

- Namero de orden censecutivo anual

- Foecha de la relacidon

- Sede; nomre de la depandencia donde funciona el Fundo Rotatorio

-  RNumbre dol resnonsaole

~ Niamiro de Comrobanies; se debe escribir el nomero de cada uno
de los cumrobantes legalizados, previa numeraclon de éstos.

-  Fecha del compivbante o de la cucnta

- PBencficiario; nombre completo del beneficiario, teniendo en cuenta
los misiws parametros cue para las cucentas individuales.

- Proyecto; nombre correcto del proyecto presupuestal que asumira
cada gasto, tal comw figuracn la relacidn de saldos presupucsta-
les gue se envian mensuvaimente a cada oficina.

- Imputacidn Presupucstal; se refiere al codigo del proyecto afecta-
do, el cual dcbe ser idéntico al que aparece en la mlac@én de

+
saldos presupucstales.

- Total de la cuenta; se escribe el valoc bruto de la cuenta.

- Deduccién ley 4a; en esta casilla se debe relacionar el valor de
los descucntos tanto sobretasa camo retencion en la fuente (si
la tiene)

~ Saldo a reponer; se rclaciona el valor neto de la cuenta

- Debe escribirse el valor total de la relacidén en letras.

- las casillas de Responsable de Fondo Rotatorio, Director de Depen-—
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encia y ondenador deberdn contenér la antefioma, fimma y sello
de lag oeosectivas oersonas facultadas.
Se debe claborour resosicionzs senarcdas nor cada origen de fondus

{convenios o proyectos esnecificos).  Bjamlio:

A fondos ICH perctonecoen:
Funcionssionto Corencia y Administrativa, codigo 0128-01...
Funcicnonicnie CRECED ..., cdOdig»n 0128-04...

Servicio Regiznal) Semillas, cddigo 3101-52802-01

. A fundos FIR perien2een:

Los CRECED PMR, cddigo 3101-52805-01

. A fondos DRI-ZIRF perteonocon:

Los Proycectos Desarrollo Tecnoldgico, ccdigo 3101-52805-02-A

A fondos DRI-ICA pertenccen:
Los Proyoctos dMujer campesina, codigo 3101-52805-02 B

Sancamiento daz Vivienda, cotdigo 3101-52805-02 C

Campania Control Roya; sc debe rcembolsar por separado.

Sigatoka Negra; se debe reembolsar por separado.

A fondos BIRF perteaccen todos los proyectos de Investigacion que

existen en Nataima, Macagual, Garzén e Ibagué.
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Los reembolsos cargados a convenics o proyectos especificos deben
ser identificados con los sellos respectivos.

la relacion debe ser enviada a Recursos Financieros en original y
cuatro copias, al igual que las cuentas; los soportes de las mismas

en original y dos copias.

En las oficinas donde existe Delegado de la Contraloria, los reembol-
sos deben ser revisados fiscalmente con firma y sello del delegado,

tanto en la relacién, como en las cuentas y soportes.,

Estos reembolsos deben ser enviados a mas tardar el dia 16 de cada

mes, previco corte hecho el 15,

3.4.1 Cuentas Individuales

Las cuentas individuales con sus respectivos soportes, se elaboran
en forma idéntica a los que se van a cancelar por tesoreria, teniendo
en cuenta no omitir escribir el nimero del cheque, nombre del banco
y fecha de cancelacitn de las cuentas, como también la firma e iden-

tificacioén del beneficiario.
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3.4.2 Relacifn de Axrgueo

Esta debe contener los siguientes datos:

- Valor del fondo fijo autorizado

- Menos: nimero y valor de reembolsos tramitados y pendientes de
giro

- Menos: valor documentos cancelados y pendientes de legallza.r

- Saldo en libro de banco

Esta relacidn se elabora en hoja separada y se anexa una sola copia.

3.4.3 Relacién de Retencién en la Fuente

Esta relacidn debe contener:

- Nombre del Beneficiario

- Cédula de ciudadania o nit

- Direccidn

- Valor de la cuenta antes de impuestos {IVA)
- Porcentaje descontado

- Valor de la Retencidn en la Fuente
- Concepto que origind dicho descuento

Esta relacifn se debe anexar en original.
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3.4.4 Datos sobre el Responsable

Se debe anexar una hoja que contenga la siguiente informacidn del

responsable:

- Apellidos y nombres completos

- Nimero de cédula de ciudadania y lugar de la expedicidn
- Entidad y Dependencia donde presta el servicioc

- Narero de la pdliza y vigencia de la misma

- Compafia Aseguradora

Esta informacién se anexa en original.

3.4.5 Resumen Presupuestal

Cuando un reembolso sea cargado a dos o mas proyectos presupuestales
de un imismo origen de fondo, se debe elaborar en una hoja separada

un resumen gque contengas:

- Nombre del proyecto
- Cddigo del proyecto
- Puente de financiacién de cada proyecto y valor

- Valor total

Todos estos soportes deberdn ser enviados debidamente legajados con

la relacidén del Fondo Rotatorio para evitar que se extravie alguno.
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3.4.6 Resumen del Reembolso

Se elabora en hoja separada un resumen que sintetice:

El valor bruto del reembolso
El valor correspondiente a ley 33
El valor correspondiente a Retencidn en la Fuente

El valor neto a girar

3.5 RELACION CAJA MENOR

Este formulario se utiliza para realizar las legalizaciones de gastos

con el fin de obtener el reembolsoc. El responsable debe diligenciar

el formulario "Relacion Gastos" anexando los camprobantes debida-

mente legajados para la reposicidn de fondos.

Esta relacion debera contener basicamente los siguientes datos:

Namero de orden consecutivo anual
Periodo al que corresponden los gastos
Nambre de la dependencia donde funciona

Nombre del Responsable

LugaroSedel
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En la casilla de fecha se anota la del comprobante

Nimero de Comprobante; se anota el de cada comprobante legalizado
previa numeracidon de éstos

En la casilla de Concepto se escribe el nombre del beneficiario
¥y el concepto preciso del gasto.

Estos gastos deberan agruparse por proyectos presupuestales para
los casos que el reembolso se vaya a prorratear en varios del mis-
mo origen de fondos, antecediendo a dichos grupos con el norbre
y cddigo del proyecto.

Valor Parcial; se escribe el valor a cargar a cada unc de los pro-
yectos.

Valor Total; se escribe el valor total del reembolsoc.

Se debe escribir en letras el valor total y la fecha de elabora-
cion.

Las casillas de Responsable y Ordenador debera contener la ante-

firma, firma y sello de!las personas asignadas.

cuanto a los deméis requisitos de sellos de identificacién, Revi-

sién Fiscal donde hayan delegados de la Contraloria, fechas de envio

deberd tenerse en cuenta los que se exigen para los Fondos Rotatorios.

En cuanto al nimero de copias debe enviarse uUnicamente la relacidn

original y cuatro copias.
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3.5.1 Recibos de Caja Menor

Estos deben contener los siguientes requisitos basicos:

- Nombre del beneficiario

- Valocr del recibo

- Fecha del recibo

- Detalle del servicio

- Antefima, fima y documento de identificacién cuando el benefi-

ciario del pago sea persona natural

Los recibos deben ser numerados, tener el visto bueno del ordenador
y sello, ser visados por Revisor Fiscal, si lo hay, éstos identifica-
dos con sellos si se trata de convenios o proyectos especificos.

Ademas de los recibos debe anexarse los documentos enunciados en los

numerales 4.4, 4.5 y 4.6 de la Relacidén de Fondos Rotatorios.

Estos anexos deberan legajarse para evitar extravios.
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3.6 CONCESION AVANCES PARA GASTOS VARIOS

Teniendo en cuenta que en ocasiocnes especiales la Gerencia Regio-
nal, autoriza la concesidén de avances para gastos urgentes e im-
prescindibles, con base en solicitudes que le formulan los Direc-
tores de CRECED 6 CRI; a continuacidén se define el procedimiento
tanto para la solicitud, como para su legalizacién.

3.6.1 Solicitud de avances

El Director del CRECED o CRI, debe elaborar el formato "Solicitud
de Avances" disefiado para tal fin, relacionando toda la informa-
cién inherente al objetivo, para lo cual ha de destinarse el dine
ro solicitado, una vez diligenciado debe remitirlo con memorando
a la Gerencia Regional para su autorizacidédn. Deben tener en cuen
ta que el tramite administrativo y fiscal previos al giro del a-
vance y posterior a la autorizacidén por parte de la Gerencia Re-
gional, normalmente demanda 5 dias habiles, para su respectiva
cancelacidén, siempre y cuandec no esté pendiente legalizacidn de
algin avance. g
No obstante el anterior requisito, se debe tener en cuenta que
para la concesién del avance, debe existir respaldo presupuestal,
por consiguiente, es deber del Director, efectuar la reserva pre-
supuestal en el formato de control de presupuesto, con el fin de
garantizar que en el momento de la legalizacifi cuente con dispo-
nibilidad presupuestal suficiente.

Es de anotar que la Gerencia Regionhal, se reserva el derecho de
negar o aprobar la concesién del avance, con base en la importan
cia y fines que se pretende dar con el mismo.
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Para la elaboracidén del formato "Solicitud de Avances", en cada
una de las casillas debe especificarse su informacién correspon-

diente, asi:

No. y Fecha: en estas casillas, debe indicarse la numeracién
consecutiva de los avances solicitados durante el afo con su

respectiva fecha.

CRECED 6 CRI: Se debe colocar la denominacién.

Proyecto Técnico: Debe estipularse la denominacidn del proyec
to (s) que tienen que ver con los gastos gue se van a efec-

tuar con cargo al avance.

Objetivo del avance: Se debe relatar en forma breve y concre-
ta la finalidad para la cual estan requiriendo el dinero en

efectivo.

Periodo de ejecucidn: Se estipula en qué lapso de tiempoc se

va a ejecutar el dinero. 1

Cuantia solicitada : Se debe anotar el valor por el cual se

solicita el avance.

Proyecto Presupuestal: Debe mencionarse la denaminacién del

proyecto (s) presupuestal (s) a afectarse.
Responsable de Manejo: Anotar el nombre del funcionario que
ha de manejar el avance, y quien debe tener pdliza para mane-

jo de avances.

Ordenador de Gastos: En esta casilla se me:{ciona el nombre
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del funcionario que actuard cano ordenador de las cuentas.

Interventor: Escribir el nombre del funcionario que tendré

la responsabilidad de actuar como Interventor.

Actividades y costos: En este cuadro se debe anotar cada una
de las actividades que se atenderédn con los dineros del avance
indicando costo y periodo de ejecucidén de cada una de ellas,
Yy en caso de existir algin comentario adicional, se mencionara
en la casilla "Observaciones", y en la parte inferior se tota

liza el costo de las actividades.

Cbservaciones y/o informacién adicional: En caso de existir
algin comentario y cobservacién en forma general, debe citarse

en esta casilla.

Director CRECED 6 CRI, Jefe de Seccidn, Unidad & Coordinador,
y visto bueno Gerente Regional: En estas casillas se requie-
re la antefirma, fimma y sello de quienes hagan sus veces.

3,6.2 Legalizacidén de Concesion de Avances

Para la legalizacidn de concesidon de avances, se utilizard a par-

tir de la fecha, el fommato que se ha disefiado, el cual contiene

la siguiente informaciéns

Nombre del responsable: Se refiere al funcionaric de Manejo
al cual se haya concedido el avance.

Sede: [ugar de trabajo del responsable

Fecha de legalizacidén: Se coloca la fecha en que se elabora

el formato.
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Resolucién de Concesidn: Es el nimero y fecha de la Resolu-
cién de Gerencia Regional, por ende la Tesoreria debe suminis-

trar tal informacidn.

P6liza No.: Sc debe escribir el Namero de la Pdliza que ampa-

- ra el manejo de avances en efectivo.

Valor del Avance: Se anota en cifras el monto por el cual fué

concedido el avance.

Concepto: Es la descripcidn breve y concreta del Objecto (s)
que motivo el avance, el cual debe ser congruente con lo ano-
tado en la casilla "Objetivo del avance del formatc "solici-

tud de avances".

MNimero camprobante: muameracién consecutiva de las cuentas so-
portes de la legalizacidn; ésta es independiente a la numera-
cién de las cuentas gque cancelan por Fondo Rotatorio.

Beneficiario: Razdn social o/ nombre de persona natural que

prestd el servicio.

Dencminacidén del proyecto e imputacidén presupuestal:  Nombre
campleto y cédigo del proyecto a afectar de acuerdo a lo esta-

blecide en la Resolucion de Concesion.

Valor total de la cuenta: Corresponde al valor bruto de la
cuenta, antes de cualquier descuento.

Deducciones : Se refiere a los descuentos de Ley 33 y
Retencidén en la fuente.
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- Valor neto cancelado: Corresponde al valor bruto mencs los

descuentos.

- Valer gastos totales: En esta casilla se debe escribir en le-
~tras el valor total de las cuentas canceladas. De acuerdo al
formato se requiere la antefirma, firma y sello del responsa-
ble, Director de Dependencia, Revisor de Auditoria fiscal (si

existe en la Jurisdiccidn).

- al igual que las relaciones de Fondos Rotatorios y Cajas Meno-
res, se debe cumplir con los requisitos de indentificacidén con

sellos del origen de fondos y namero de copias.

3.6.3 Cuentas individuales con sus soportes

Los docurenios que respaldan la Jegalizacidon, serdn las cuentas
individuales (Solicitud de Servicios, orden de Compra y Comisidn
de Servicios), con sus respectivos soportes (cuentas de cobro,

factiras, etc.)} '

Cuando el avance es concedido para cancelar cuentas con cargo al
Convenio ICA-BIRF, en la casilla "constancia de pago", deben es-
cribir en cada una de las cuentas el namero del cheque con que
se gird el avance. En los demds casos, en dicha casilla se debe

escribir ‘“efectivo" y la fecha real de pago.
3.6.4 Relacitn de Retencién en la Fuente:

Se debe elaborar la misma relacidén que se utiliza en el formato
de reposicién de Fondos Rotatorios.
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3.6.5 Resimen Presupuestal

Similar al resimen gue se elabora por cada Fondo Rotatorio, deben
anexar resimen por proyecto (s) presupuestal (s) y por fuentes

de Financiacidn.
3.6.6 ResGmen de la legalizacidn

Al finalizar la relacién de las cuentas en dicho formato, se ela-

borarard un resumen consistente en:

Valor bruto de las cuentas $
Menos: Ley 33
Menos: Retencidn en la Fuente

Valor neto cancelado S
Menos:valor avance concedido

AR EE
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3.7 RESOLUCION DE RECONOCIMIENTO DE PAQO:

Teniendo en cuenta la facultad y capacidad ordenadora de 18 Direc
tores de CRECED y de los CRI, en consecuencia gquien ordene un
gasto, debe expedir la resolucién de reconocimiento de pago sobre
las obligacicnes contraidas. Se debe anexar dos copias de dicha
Resolucidn a las cuentas individuales que han de ser canceladas
por Tesoreria Regional, en las cuales han actuado camo ordenador.

Para su diligenciamiento y tré&mite, se debe tener en cuenta las

instrucciones impartidas por la Undiad de Recursos Financieros.

Vale la pena anotar que con los memorandos de envio de los forma-
tos de Resolucién, se dieron instrucciones al detalle sobre el
diligenciamiento de los mismos a nivel de los CRI y de los CRECED

respectivamente, por consiguiente debe ser siempre consultiados.



4. IMPUESTOS Y DESCUENTOS DE LEY

4.1 TIVA

Es un impuesto que debe recaudar los proveedores responsables de
este por todas las venlas de bienes y servicios gravables, el cual

es cubierto por los campradores y que eguivale al 10% de la can

pra.

Este valor debe relacionarse en el cuerpc de las cuentas (Solici
tud de Servicios y orden de compra) de acuerdo con la factura

o cuenta de cobro.

Cuando en la factura o cuenta de cobro no aparece discriminado,
y se trate de bienes por servicios gravables se procede a liqui-
dar dividiendo el total de la factira entre 11, el resultado es
el que se escribe en la cuenta camo IVA. Sien el valor unitario
de los articulos no estd incorporado el IVA, debe agregarsele di

cho impuesto a cada uno en forma proporcional.
4.2 ley 33 o Sobretasa

Es un descuento de Loy, cue debe hacer el Instituto, por todos
los pagos que efectie a terceros, equivale a un peso por cada 100
pesos o fraccién,

Los tnicos pagos excentos de este descuento son los que se hacen
a las Entidades Publicas.
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4.3 RETENCION EN LA FUENTE

Es un descuento de lLey que se aplica para algunos pagos o abonos

y cuyos conceptos y porcentajes se relacionan en la tabla Anexa.

Cuando al aplicar el porcentaje de retencidn, da la liquidacidn

con fraccion de centavos, se debe proceder asi:
a. Hasta cuarenta y nueve (5$0.49) centavos, se elimina.

b. De cincuenta (50.50) centavos en adelante, se aproxima al

peso,

Se enfatiza, en que para aplicar el porcentaje de Retencidn en
la Fuente, debe hacerse sobre el valor de la cuenta antes de im-

puestos.

Ejemplo:

Sec adquiere papeleria, por $  200.000.00
IVA 20.000.00
Valor total cuenta S 220.,000.00

El porcentaje a aplicar de Retencién en la Fuente, es sobre
$200.000.00, es decir antes de impuestos. En cambio la Ley 33
se aplica scbre $220.000.00, que es el valor total de la cuenta.



5. RECAUDOS DE PRODUCIOS Y SERVICIOS

Los Productos y Servicios son ingrésos gue recauda el Instituto
por la venta de Semillas, publicaciones, frutas, inscripciones

de cultives, expedicidn de licencias de movilizacidn, ete.

Los responsables de su manejo, consignardn diariamente los dine-
ros recaudados, en la cuenta corriente existente para tal fin y
elaborard correctamente los recibos de Caja, Licencias de Movili-

zacién y las consignaciones respectivas.
5.1 ASPECTOS GENERALES

El recibo oficial de Caja, se elaborara en original y cinco (5)
copias, sin tachaduras, enmendaduras o borrones, incluyendo la
fecha, nombre de la perscna o razén social, de quien se recibid
. el dinero, el valor en letras por la suma recibida, el concepto
por el cual se esta efectuado el pago y el valor en cifras. Si
es cheque de Gerencia se debe anotar el nimero y Banco, o Si es

efectivoy la firma de quien prepard.

En razén a dquec las Licencias de Movilizacion estéan disenadas en
papel de Seguridad, no admiten borrones ni tachaduras, es por e-
llo que al hacerla, se deben conocer todos los datos, sin amitir
ningin detalle por parte del beneficiario, para asi evitar anula-

ciones.

Semanalmente los Responsables de Manejo, enviardn al Tesorero Re-
gional el formate "“Relacidén de Recaudos POr Productos y Servicios’,
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- Oficina: Se refiere 9 Sede de Labors del Responsable.

- Pericdo: Corresponde a la semana del reporte

- concepto: Estos pueden ser, Agricclas (anAlisis de suelo,
Registro A.T.A, etc}, Pecuarios (Registro A.T.A, Examen de
laboratorio, Licencias de Movilizacidn, etc), ingrésos por ven
ta de comerciales agricolas (venta de cultivos camerciales,
ect.), y otros ingrésos (cancelacién cuentas de cobro, venta

de publicaciones y reintegros de elementos devolutivos),

Cuando se trate de venta de publicaciones o reintegro de elemen-
tos devolutivos, se requiere anotar el narbre del funcionario res

ponsable de dichos elementos o publicaciones.

Para el caso de cancelacion de cuentas de cobro, se debe mencio-
nar el numero de la Cuenta de Cobro y fecha, y el recibo de caja
debe expedirse a nombre de la Agremiacién que realiza el pago de

la obligacidn.

- Parciales: Son los valores por cada uno de los items que inte

gran cada concepto.

- Totales: Son los valores agrupados por cada concepto.

- Restmen: Se debe consolidar la informacidn asii

a. Namero de consignacidén; esta numeracién debe ser consecu-

tiva.

b. Fecha; se registra la fecha diaria de la consignacidén.
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c. Recibo Nimero y/o Licencia No.; correspore a los nimeros
impresos en cada forma expedida durante el dia.

d. Valor; Se registra la cuantia consignada diariamente.

e. Observaciones: En esta casilla se debe anotar el NImero
de los recibos o licencias anuladas, o cualquier otro co-
mentario inherente a los Recaudos.

f. Visto Bueno de oficina: Antefirmma, firmma y sello de quien

desempena dicho cargo.

g. Firmma responsable: Antefirma, firma y sello de funciona-

rio respecrtivo.
Esta relacion debe diligenciarse en original y tres {3} copias.

Los soportes que respaldan esta relacidon son las copias de las

consignaciones y recibos de Caja.
5.2 Procedimiento para el envio de los documentios:

- Al original de la relacidén, se anexa copia de la (s) consig-
nacién (s), al igual que la (s) copia (s) rosada (s), del
recibo oficial de Caja.

- A la primera copia de la relacién, se adjunta copia de la (s)
consignacién (s} vy copia (s) azil (s),del recibo oficial

de caja.

- A la Segunda copia de la Relacién, se anexa copia de la (s),
consigancidn (s) y copia (s) amarilla (s) de Recibo .oficial
de Caja.
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los anteriores documentos se requiere legajarlos en estricto or-

den ascendente.

En cada oficina deberd reposar en el archivo un juego corpleto

de la relacion de recaudos con sus respectivos soportes.

La copia (blanca) sobrante de los Recibos Oficiales de Caja,
se guardari en las oficinas para cualquier informacidén que se re-

quiera.
5.3 ASPECTOS ADICICNALES A TENER EN CUENTA

- Cuando el Recibo se expide por venta de publicaciones, las cua
les figuran a cargo de algin funcicnario, se debe escribir es
ta nota: T"descargar de Cuenta Deudores Varios (nombre del

funcionario).

- Cuando el recibo correspondiente a la venta de materiales {ino
culantes), y gue figquran a cargo de un funcionario debe colo-

car la misma nota del punto anterior.

- Cuando un funcionario cancela determinado valor por concepto
de elementos devolutivos faltantes, el recibo debe expedirse
a nombre de ese funcionario y en el detalle del recibo se debe

especificar los elementos y sus valores individuales.

En caso de ser insuficiente el espacio del Recibo de Caja, se
debe elaborar una relacidén discriminando los elementos y ser

anexada a las copias de los mismos.

Para informacién y mayor control por parte de los funcionarios
que tienen publicaciones o materiales a cargo con fines especificos



65 -

para la venta, el responsable de Productos y Servicios, deberd
llevar registro donde figure la entrega original que efectud el
Almacén y con base en los Recibos por venta, debe ir idescargando,
de tal manera, que el funcionario conozca saldos actualizados por
dicho concepto. Esta informacién se recomienda que minimo cada
dos meses se esté cruzando con los registros contables que lleva
la Unidad de Recurscs Financieros.

Ios Extractos y saldos certificados se deben enviar a Tescreria
dentro de los primeros ocho (8) dias del mes siguiente, para

poder rendir los informes contables correspondientes.



6. RELACION DE INQONSISTENCIAS MAS FRECUENTES
En la casilla Direocién, escriben Onicamente la ciudad, omi-
tiendo la nomenclatura o viceversa. '
No relacionan el IVA en el cuerpo de la cuénta.

Oniten el Namerc de la factura y el valor en el cuerpo de la

cuents.

El nombre de la dependencia no coincide con la inptitacién pre-
supuestal. 1

No incorporan el valor del IVA al valor individual fde los ele-
mentos relacionados en la orden de compra. :

No colocan las antefirmmas en cada una de las casillas de las

cuentas.
Omiten el scllo de guien firmma en cada una de las casillas.

No ideniifican la cuenta y soportes con el respectivo sello,

cuandu se carga a convenios o Proyectos Especificos.

Cuando conceden avances por Fondos Rotatorios, amiteén la fecha
de legalizacidn.

En las relaciones| de Caja Menor, uas veces omiten laé razdén Social



67

Y en otras el Servicio ¢ elemento adquirido.

En la Casilla Dependencia de las comisiones de servicio, no
mencionan la dependencia a afectar presupuestalmente, sino la
Dependencia a la cual pertenece el funcionario.

En la constancia de cumplido, no mencionan el cargo de la per-
sona que certifica y en ocasiones no es expedida en el lugar
donde cumpli¢ la comisién.

No escriben el porcentaje que corresponde frente a cada des-
cuento de Ley.

Tanto las formas ICA como los soportes, presentan con frecuen-

cia enmendaduras.

Los cddigos mencionados en la relacién de reembolso, difieren

de los cddigos detallados en las cuentas anexas.

Las dependencias relacionadas en el detalle de las solicitudes
de Servicio no ceoinciden en algunos casos con el restmen de

los codigqus presupuestales a afectar.

No escriben el nombre completo de la Dependencia tal como figu

ra en lo relacién de presupuesto.

No escriben el lugar a donde pertenece el proyecto presupues—

tal.

Al hacer correcciones, las hacen Unicamente en el original,

dejando las copias repizadas e ilegibles.



7. ASPECTOS FISCALES

Es importante anotar, que mediante Resolucién NGmero 012449 de
marzo 22/88 de la Contraloria General de la Republica, se adoptd
el Manual de Control Fiscal No.064 para el Instituto Colambiano
Agrcpecuario, el cual senala y unifica los procedimientos de Con-
trol Fiscal y Vigilancia que selrequieren para el ejercicio per-
manente e integral de la funcién de auditoria, sobre la gestidn

financiera y presupuestal del Instituto.

Es competencia de la Auditoria Fiscal, ejercer sus funciones ante

el Instituto en lo concerniente a:

- Control Fiscal de Tesoreria

- Control Fiscal de Bienes y existencias

- Control Fiscal posterior del proceso de Contrataciodn.

- Control Fiscal de Crédito y Cobranza

- Control Fiscal de Cuentas por Pagar y camprobantcs de pago.

- Control Fiscal de Activos fijos

- Control Fiscal de la Contabilidad e informe de rendicidn de
Cuentas.

- Coniro! Fiscal de las Garantias.

Teniendo en cuenta las anteriores facultades, cs por ello que la
auditoria ejercerd el control fiscal sobre todos y cada uno de
los documentos inherentes a Fondos Rotatorios, Cajas Menores, Pro
ductos y Servicios y en general sobre cada uno de los documentos
que tramitan las diferentes dependencias a través de la Sede Re-

gional para ser cancelados por Tesoreria, razén por la cual se
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exige el curplimiento de las nommas fiscales, y asi evitar glo-
sas por parte de la Mxlitoria, comp por Exédmen de Cuentas de la
Contraloria General de la Repiblica sobre los Cuentadantes y Teso



MODELOS DE LA FORMA COMG SE DEBEN ELABORAR LOS DOCUMENTOS

= SOLICITUD DE SERVICIOS

Cuenta de cobro

- ORDEN DE COMPRA
Lav o Uow

Comprobante movimicnto de Inventario

- COMISION DE SERVICIOS “"VIATICOS"

Certificacién de cumplido

- RELACION DE FONDC ROTATORIC
Relacidén de Arqguec
Relacién de Retencidn en ia Fuente |
Datos sobre el funcionario responsable;dc manejo

Resimen presupuestal con fuentes de financiacidn

Resimen del Reembolso.

- RELACION DE CAJA MENOR
Relacidén de Argueo
Datos sobre el Responsablc
Resumen Presupuestal con Fuentes

Se utilizan los mismos modelos que se "anexan a la
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Valor por concepto de arrendamiento del local donde fun
clona la oficina del ICA en Puerto Asis, correspondiente
al perfodo comprendido entre el 12 y el 28 de.febrero de
1989, S45.000qﬂﬂ
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OADERADOR ALIDITORIA PROPONENTE I
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ANTEFIRMA, FIRMA Y SELLO ;
| NOMBRE: 4 NOMBRE: nomere: HECTOR PALACIOS IE

S1 EL VALOR DE ESTA SOLICITUD DE SERVICIOS ES INFERIOR A $ 300.000 NO SE REQUIERE CONTRATOQ ESCRITO CONFORME A LO DISPUESTO POR EL DECRETQ LEY No. 222
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NOMBRE
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C.C. No.

— 3-BOLETIN TESORERIA - ARCHIVO CONTAEBILIDAD —
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DEBE A: e

HECTOR PALACIOS % 45.000.00

POR CONCEPTO DE: Arrendamiento del local donde funciona la

oficina del ICA en Puerto Asis, correspondiente al periecdo

comprendido entre el 12 y el 28 de febrero de 1989,

SON: CUARENTA Y CINCO MIL PESOS MONEDA CORRIENTE.

ik .

PLAM M2 ~'Dp.- "
BE REMAL. ..T7AC._2

C.C. XX NIT. No. 14,328,522 de Pue_to Asis

DIRECCION:Carrera 3 No.2=51 Puerto Asis
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NIT. 99.999.069
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) | ma (T3 AND A MEN AN L] AN
L S| I M :
" canmipap | umioap ! DESCRIPGION . [- - B L [ e e
i L UNITARIQ ot
50 UND Folder Colgante Azul 135.00 6,750.00
40 UND Folder Celugula Oficio 56.00 2.240.00
12 UND Tinta para sello negra 196.00 2.,352.00
3 CJA Kilométrico x 12 negro 795.00 2.385.00
4 CJA Ganchos para Cosedora 420,00 1.680.00;
100 UND Libretas 1/2 Carta 112.00;11.200.oo'$26 607.00

Factura anexa No.ll51 por $26.b07.oo
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I b I
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AMOAT ANTICIPO
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i : 2 %
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| | : 2 6 P 09 8 Yele
JEFE DE PROVEEDURIA SUDITORIA FISCAL Al MACFNISTA M

nia Ay

~
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ORDENADOR ‘ REVISOR DE AUDITORIA ALMAGEN =
ANTEFIRMA,FIRMA Y SELLO) ! |
NOMBRE: i J

S| EL. VALOR DE ESTA ORDEN DE COMPFLA ES INFEAIOR A $500 000 NO 5E REQUIERE CONTRATO ESCRITO. CONFORME A 1O DISPUESTO POR EL DECRETO LEY W 222 DE 1983 £
COMSECUENCIA, CON LA FIAMA DEL PROPONENTE O U REPAESENTANTE AUTORIZADSO, SE ENTIENDEN ACEPTADAS TODAS LAS CONDICIONES INHERENTES 4 LOS CONTRATOS

CELEBRADOS POA LA ADMINISTRACION PUBLICA
CONSTANCIA DE PAGO FECIBLIFIRMA) |
CHEQUE No FECHA

‘ i, LE i Aha)
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I F i (0 PHICRE WTE J : | oo M ot B
I.C.A. 0.Y.C.O. 5 AID 84 FORMA F4-03  (fem 1o = 010132



ELECTRICOS |
PUERTA LTDA. | ~

NIT. 800.026.904 Calle 14 No. 4-63

N - Teléfone 635880
INDUBTRIALES ALTA ¥ BAJA TRNSION IBAGUE

REGIMEN COMUN 0372 .%.{

Dio Mes Afig - )
( 12 ENER0 1.759 Factura J495
-
Nombre Cliente  1op Hireccion:
Contidad DESCRIPCION Valor Unlt. Valor Total
1 CUCHILLA O£ 30 A'w X 250 2.83.00 2,809.00
TACO DE 50 aMP 1.£C0, 00 1.£0%.00
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IVa 101......-....-".“. 525,00
TOTAL A PAG&R..-...--.---- - 5'7"5'00

¢ 5.775.00

RECIBI DE CONFORMIDAD
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r' ] 1Fecha l-uo.r-u‘\.
'}@ & . COMISION DE SERVICIOS Pebrero 2/89 | Rewed
R CONCESION DE AVANCES Y LEGALIZACION [2-feae,

: BV UV,00

4 « diombure del Funcionsrio - B-Oqoml—nd;l
i MEDICO VETERINARIO

[ CRecED 0 PUTLIMAYQ rra——“ PUERTO_ASIS

#rObles dele Asistencia Técnica lotes demostrativos

) &« TIEMIMO FROGRAMADOD b - TIEM ) COMPLIDO

LUGAR DE LA COMISION DESDE | HASTA 1omu.:$ DESDE | HASTA “““L::
Dia|Mes | Dia | Mes| DIAS | g [ Dfa | Mos | Dra | Mes| DIAS | 5y
1) yillagarzbn 22/01|231 01 2 [B

2) Mocoa

26/01/27 0 2 |A

3)

4) CODIGO PRESUPUESTAL: 3101~52805-01}

5y FUENTE DE FINANCIACIONS

6)

ANTEFIRM, FIRM Y SELLO

1 3
qe-g
5 3 fe=
TOTAL DIAS %3] ToTALDIAS a
12 - Ordexad ox Avances

ANTEFIRMA, FIRMA Y SELLO

ANTEFIRMA, FIRMA Y SELLD
13- '

AVANCES Y ANTICIPOS

TARIFA TOTAL DIAR VALOKR Bamco Chequs Nao.
- Fecha
Jia de rerresc
Avrlocizo al ICA para que decusaie d+ ml srcldo vio prestationss soclales, ol valor da este
TE s con wxm- eamo de Do dentio de los diex {10) dias posteriores al cunplido
Fara gastod
Total avance €., €. No. de
' LEGALVZACION
L4 - PRORROGA 16~ CERTIFICACION DE CUMPLIDO
Dysde Hasta RLugar
o ANTEFIRMA, FIRMA Y SELLO
Cargo Fioxns Jeote Inmadiato
o LIGUIDACION
. "RIFA TOTAL DIAS VALOR Ordeaador RECIBO DE REINTEGRO
A 1 $6.000.00 _
I v = 1 No.
B | 1 4.900,00
s o vegrew 2 5.450,00 |ANTEFIRMA, FIRMA Y SELL P~
Lozl vidticos 16.350.00 Encargado Fondo Rotlorio Recibf:
| Sl 12.000.00 Gaoaye o
T -tdeta cuanta 28,350.00 Basco
C1¥alos Nolalavance ANTEFIRMA, FIRMA Y SELLQ Bucural
(-} Loy tuarta 284.00 Revisor de Anditoxda Fochs
=) Tirubre Naciomal
coten Jomr  EB | $28,066.00
l\_‘_ Reirtagrar D c. €. No. de _‘/J

o

1979 - Owv. de Cormunicacadn

Forma 4-33
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EL SUSCRITO  ALCALDE MUNICIPAL DE VILLAGARZON

- CERTIFICA :

Que el sefior JULIO ENRIQUE GOMEZ identificado con C.C.# 14,286,342

de Mocoa , permanecid en comisién de servicio en  villagarzédn

durente losdias 20 y 23 del mesde fabrero de 1989

Se expide en Villagarzén alos 23 diasdel mesde Febrero  de 1989

ANTEFIRMA, FIRMA Y SELLO
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RELACION DE ARQUED DE FONDO ROTATORIO

Fondo Fijo Autorizado Cuantia de Constitucidn s
Reembolso No.  pendiente de giro $
Doamentos cancelados pendientes
de reembolsar S:r
Avances $
Saldo segin libro de bancos S
SUMAS IGUALES $ S
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DATOS SOBRE EL FUNCIONARIO RESPONSABIE DE MANEJO

Fondo Rotatorio y/o Caja Memor

Reembolso No.

Nonbre y Apellidos Responsable

Entidad

Dependencia

Vigencia Poliza

Compania Aseguradora




mm

FONDO ROTATORIO ¥Y/O CAJA MENOR No.

Proyecto Codigo Fuente

Valor

ANTEFIRMA, FIRMA Y SELILO DEL RESPONSABLE:




ANTEFIRMA,

RESUIMEN FONDO ROTATORIO NO.

Valor Total S

Menos Ley 33 $

Menos Retencidn Fuente S

Valor a Girar s

FIRMA Y SELLO DEL RE3SPONSARLE:



TR §9 ACREVLTURS e

HE2 A Relacion de Gastos Ne.001 |

REGIONAL 4
DEL_2  DE_ENERQ - Al_3] DE _ENERQ DE 198G
CAJA MENOR @X CENTRO REGIONAL DE . INVESTIGACIONES MACAGUAL
FONDO ROTATORID O3 DEFENDENCIA
NOMBRE DEL RESPONSABLE_ MARLIO CAMPOS CHARRY tuGAR_MACAGUAL
FEGH.A v AL OR
MES nu'::: CONCEPTO PARCIAL TOTAL
PLATANO Y BANANO MACAGUAL 3101-52801-11
Ene.| 5 |01 |MAGICOLOR - Servicioc revelado rollo 3.200,.0d
Ene.| 6 |02 |DROGAS MORALES -~ Compra de drogas Botiquin 2.B00,0d
Ene.l0 |03 |FERRETERIA NACIONAL = Compra Repuest., moto 5.250,04
Ene.j0 [04 |AIRES - Servicilo de encomienda a Ibagué 1.300,0d $12.550.0d
MANEJO DE CENTROS Y ESTACIONES
MACAGUAL 3101=52803-02
Ene.| 6 05 |AEROMENSAJERIA = Servicio Encomienda Ibagué 1.800.0
Ene.gl |06 |PAPELERIA IRMA - Compra articulos Oficina 4.200.a
Ene.12 07 |TELECOM - Servicloc de mensaje 95040
Ene.P3 |08 |ALFREDD MURCZ - sServiclo de Vulcanlzada 2.900.0
Ene.p3 |09 |FERRETERIA AL DIA - Compra repuesto Vehic. 3.700.0
---------- 13.550.a0
PASTOS Y FORRAJES MACAGUAL 3201-52809=05
Ene.P4 [10 |CASA DEL TORNILLO - Compra de tuercas 1.380.
Ene.gb |11 |COOMOTOR - Servicio de Flota 3.000,0
Ene.p7 |12 |FOTOSOCIAL - Servicio de Fotocopias 2.200.09 6.580.0d

[CA- BIRF

son: TREINTA ¥ DOS MIL SEISCIENTOS QCHENTA.PESQOS M/CTE. TOTAL 32.68C.00

31 pe_ ENERO DE 19.89
IMPUTACION PRESUPUESTAL EL RESPONSABLE, PAGUESE,
CARP. ART. ORD. ]
CAP. ART. ORD, s ANTEFIRMA,FIRMA Y SELLO ANTEFIRMA,FIRMA ¥ SELLO
CAP. ANT, RO, ] . == ORI:;EE{)OR —d-=-
PAGADO bl g
CHEQUE No. —_BCO, RECIBI,
FECHA; __
RECIEL ~ aupirom riscaL T ALMACENISTA
i Ne OE

PAGADOR
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REGIONAL &

ICA

SOLICITUD

DE AVANCES

Fecha :

CRECED © CRI

PROYECTO TECNICO

OBJETIVO DEL AVANCE

PERIODO DE EJECUCION

CUANTIA SOLICITADA :

$

Responsable de manejo :

Ordenodor de gostos

4

PROYECTO PRESUPUESTAL

Interventor :

ACTIVIDADES Y COSTOS

No

o1

Detallor como se invertiran los recursos del Avance (Dias de campo, gires, parcelas, vidticos, fronsporte , ete )

ACTIVIDAD costo §

PERIODO

DE EJECUC. OBSERVACIONES

02

03

04

05

06

o7

o8

09

TOTAL $

Observaciones y/o informocion adicional

Plazo de legalizacion de ovonces segin estatuto Fiscal : 5 digs vidticos, 2 dias suministros, sigles cousocion
= =

—_— —

Director Creced o6 CRt

Jefe Seccion,Unidad o Coord.

V© B° Gerente Regiond! J)
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- : RESOLUCION N° o009 de 1989 ;
Eorlacmlserecomoeyordenaeipagode
una obligacidn
EL DIRECTOR DEL CRECED CAQUETA DE LA REGIGNAL 6 DEL I.C.A.
en uso de'sus atribuciones legales, y

CONSIDERANDO::

Que previa autorizacién, se solicitd a diferentes finms comerciales el
suninistro de bienes y servicios que el ICA requiere para su normal funciona
mientoy

Que la cuenta cuyo namero se anota en la parte resolutiva de esta providencia,
detalla bienes y servicios debidamente recibidos por el Instituto.

Que el Proveedor ha-presentado Cuenta de Cobro y se debe proceder a su
cancelacidn. .

Que la Resolucién 2623 de octubre 8 de 1987 de Gerencia General, delega en los
Directores de CRECED, la facultad de ordenar gastos y contraer obligaciones.

RESUELVGZ

ARTICULO 19 Reconéceseyocdénaseelpagodelamentaqueserelacima a

‘continuacidén s
COERTA. No.. BENEFTICTARTO. ' VALOR

MARIA ADELINA DE VARGAS | $25.000,00

ARTICULO 22 = La presente Resolucitn rige a partir de su fecha de expedicién.

'C(]‘-IUI"JICUESEYCU\!IP‘IASE

R .
| LIRS Dida'en Florencia, 0 MAR 1989

Ordenadors Secetario i

Director, CRECED CESAR A. JARAMILLO S. QRECED FANNY AMPARO LOAIZA R.

CA-Regional Seis | Icpneg:\.onals-:exs | )
L ; FORMA 4.7

- JCA « WS » Div, do Commeniompiden




INSTITUTO QOLOMBIANO AGROPECUARIO REGIQNAL SEIS

CUADRO STPNOTTICD SOBRE LOS CONCEPTOS Y PORCENTAJES DE RETENCION EN LA FUENTE

Nota: Para aplicar el porcentaje, se debe efectuar al valor de la Cuenta sin tener en
cuenta el IVA

CONCEPTO OONTRIBUYENTE BASE PORCENTAJES
1. HONORARIOS  Beneficiario del pago Para todas las cuentas que se 7%
cancelen por este concepto in-
dependientes de su cuantia
2. SERVICIOS
En General Quien presie el Para cuentas de $6.200.00 en 4%
servicio adelante
De Transporte Quien preste el Para cuentas de $6.200.00 en 1%
y Carga servicio adelante :
De Transporte Quien preste el Para cuentas de $43.000.00 en T1E
de Pasajeros servicio adelante
Temporales ¥  Sociedad Andnima y Para cuentas de $6.200.00 en 2%
Servicio de Limitada y asimila- adelante
Aseo y Vi- das a unas y otras
gilancia
3. ARENPAMIENEE Beneficiaric del Para todas las cuentas de 2%
{*) Ingreso Tributario 5$43.000.00 en adelante Bienes Mucebles:
Vehi. Maguinar.
1%
Bienes Raices:
Apartamentos,
Casas, Lotes,
Edificios
4. COMPRAS Beneficiario del Para cuentas de 543.000.00 1%
Ingreso Tributario en adelante Sobre compras
en general
0.1%
Para cuentas por
Cambustible
5. CONTRATOS Beneficiario Para todas las cuentas in- 1%

CONSTRUCCION
Y URBANIZAC,

dependientes de su cuantia

6. ESTAN EXENTAS DE RETENCION LOS SERVICIOS DE RADIO, PRENSA, TELEVISION, RESTAURANTE,
HOTELES Y HOSPEDAJE.

(*) Servicios de Pargueadero:

Al exdistir CONIRATO firmmado con el propietario del parguea-

dero, se aplicard la Retencion de Arrendamiento (1%). De no ser asi, se tomara por

Servicios en General (4%).
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DISPOSICIONES VARIAS

RESOLUCION No.423. Areas de Trabajo
RESOLUCION No.135. Escala de Viaticos |

RESOLUCION No.1096. Reglamentacién de ViAticos Yy

Gastos de comisidn.

RESOLUCION No.B69. Aproximacidn de centavos
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RESOLUCIOR N2. ge 1.8

2 2 Jiit 1986
Por la cual se establece el Area Habitual de

Trabajo de los fincicnarios en la Regional 6

EL GERENTE REGI(NAL SEIS DEL INSTITUTO COLOMBIAND AGROPECUARIO " I.C.A.

en uso de sus atribuciones legales, y
CONSIDERANDO::

Que la resolucibn 1096 de julio 28 de 1980 de Gerencia General, reglamenta las
canisiones de servicio, visticos y demfs gastos de comisi®n en el Instituto.

Que el Articulo 2o0. de la Resolucidn en referencia, faculta a los Gerentes Re-
gionales para establecer los territorios dentro de los cuales se hallen las -
dreas habituales de trabajo de su jurisdiccidn.

Que el Comité Asesor de Gerencia Regional, estudid y analizb el tema de &reas
habituales de trabajo, en su sesidn correspondiente al 16 de julio de 1.986.

Que es necesario definir las &reas habituales de trabajc cn jurisdiccibn de -
la Regional, en forma congruente con la situacidn actual de vias de comunica-
cibn y demfis factores relacionados.

RESUELVE :

ARTTICULO PR]\}:IEFD.— Para los efectos de la presente resolucidn, se entiende
. FOr AREA HABITUAL E TRABAJQ, el territorio dentro del
cual el funcionario presta ordinariamente sus servicios al Instituto y dentro
del cual no se origina reconocimiento y pago de viSticos. Para cada mnicipio
el &rea de trabajo incluye el sector rural de su jurisdiccién, con excepcifn
de los sitios gecgr&ficos a que se hace referencia en el Articulo Tercero de

la presente providencia.

ARTICULO SEGUNDO.- Establécese el &rea habitual de trabajo para los funcio
_ narios que prestan ordinariamente sus servicios en la
Regional 6, en la forma cam se detalla a contimiacién :

DEPENDENCTA ~ SEDE AREA DE TRABATO

Bajo Putumayo

Puerto Asis Puerto Asis
Mocoa Mocoa, Villagarzdn
Puerto Leguizamo Puerto Leguizamo
La Hormiga La Hormiga

-/-

ICA - 1979 - D-v. de Comunicacion

FCRICA < -27




O NES LA HOJA NP 2,

RESOLUCION N2<23dz2 LS
2 2 jui. 1986

Por la cual se estainlece el Area Falitual de Trabajo Ge los funcionarios en

la Regional 6.

DEPENDENCIA - SEDE AREA DE TRABAJO

Caqueta

Florencia Florencia, Morelia, Montariita, CRI Ma

cagual.

El Doncello El Doncello, ElL Paujil, Puerto Milan

El Paujil El Paujil, El Doncello, Puerto Milan

Belén Belén, Morelia, Valparaiso, CRI Maca-
; e,

Puerto Rico Puerto Rico

San Vicente del Caguén San Vicente del Cagudn

CRI Macagual Macagual, Morelia, Belén, Florencia

Norte del Huila

Neiva Neiva, Palermo, Rivera, Campoalegre,
Hobo, Yaguard, Tello, Aipe, Baraya,

Palermo Palermo, Neiva, Teruel, Rivera, Yagua
ra y Tello.

La Plata 1a Plata, Paicol, Tesalia, Nataga, La
Argentina, Pital y Agrado.

Rivera Rivera, Neiva, Canpoalegre, Hobo, Pa-
lermo.

Algeciras Algeciras, Hobo, Campoalegre.

Tello Tello, Villavieja, Baraya, Neiva, Pa-
lerms. .

Santa Maria Santa Maria

Baraya Baraya, Neiva, Tello y Villavieja.

Iquira Tquira, Yaguard y Teruel.

Sur del Huila
tal, Agrado, Guadalupe, Suaza.

Pitalito 5 Pitalito, Timani, Elfas, San Agustin

Timanz Timand, Pitalito, Elias, Altamira

s A AT P e Paan taneidn FnprLt S -27




HoJsa N© 3.

RESOLUCION Ned?ld> Lo

2 7 JuL, 1986

Por la cual se establece el Area Habitual de Trabajo de los funcionarios en

la Regional 6.

i —— S S TS . o

Pital

Gigante

Suaza

Guadalup=

San Agustin

San José de Isnos
Cporara i
Acevedo

Norte del Tolima

Lérida

Mariquita

Tolima Centro

Thagué

Cajamarca
Roncesvalles

Tolima Sur

Espinal

—— W T S T o

Pital, Agrado, Garzbn, Tarqui, La Plata
Gigante, Garzdn, Hobo

Suaza, Acevedo, Guadalupe, Altamira, Garzon
Guadalupe, Tarqui, Suaza, Altamira, Garzbn
San Agustin, Pitalito

San Josg de Isnos

Oporapa, Saladoblanco

Acevedo, Suaza, Guadalupe, Altamira

Iérida, Ambalema, Mariquita, Libano, Al-
varado, Venadillo, Falan, Guayabal (Armero)

Mariquita, Armero, Fresno, Falan, Honda,
Lérida, Venadillo y Guayabal (Armero).

Ibagué, Alvarado,Venadillo, Piedras, Ca-
jamarca, Espinal, Rovira, Valle de San -
Juan y CRT Nataima.

Cajamarca, Ibagué
Rovira, Ibagqué
Foncesvalles, San Antonio

Espinal, Flandes, Coello, Suirez, Guamo,
Saldafia, Purificaci6n, San Luis, Ibagug,
GanIdOtr -I'h_lgarr Flandes, Nar.i.fn, RJ.C&UE
te, Ortega y CRI Nataima.

Guamo, San Luis} Espinal, Suarez, Ortega,
Saldana, Purificacitn, Flandes, Girardot,
Coello, Narifp, Ricaurte y CRI Nataima.




HOJA N® 4,

la Regional 6.

[EPENDENCIA - SETE

RESOLUCION

Por 1a cual se establece el Area Habitual de Trabajo de los funcionarios en

T L T T ———————————

Saldana

Chaparral
Natagaima
San Luis

Coyaima "
Ortega
Purificacitn

Alpujarra
Prado
Dolores
Coello

CRT Nataima

Zona de Girardot

Girardot

ARTICULO TERCERD.-
co (cabecera mmicipal,

PARAGRAFO :

Se considera como excepcidn al area habitual de trabajo
establecida en el articulo anterior, todo sitio geografi-
vereda, inspeccibn de Policia & corregmento) situado
a mis de dos .(2) horas de recorrido real desde la dependencia sede de trabajo,
cuando se viaje en cabalgadura 6 a pie y a mds de wma (1) hora cuando se viaje
en cualquier medio de transporte diferente a los mencicnados.

Para los efectos del presente articulo se entiende que el
desplazamiento se realiza a velocidad normal, © sea ague-—
1la definida ticita o expresamente por nommas lfgicas de seguridad.

0423
L. 1986

de 1L.©

ARFA DE TRABAJO

Saldana, Natagaima, Coyaima, Prado, Puri-
ficacibtn, Guamo, Espinal, Girardot, San -
Luis, Ricaurte y CRI Nataima.

Chaparral, Coyaima, Ortega

Natagaima, Coyaima, Saldana, Aipe

San Luis, Valle de San Juan, Guamo, Espinal,
Saldana, Purificacidn.

Coyaima, Natagaima, Saldana.

Ortega, Chaparral, Guamo, Espinal.
Purificacidn, Prado, Saldana, Guamo, Espi
nal, CRI Nataima. San Luis.

Alpujarra, Dolores

Prado, Purificaci6n, Saldana, Guamo, Espinal
Dolores y Alpujarra

Coello, Espinal, Flandes, Girardot, Ricaur
te, Sudrez, Saldana, Guamo y CRI Nataima.

Nataima, Espinal, Flandes, Ccello, Suarez,
Saldana, Guame, Purificacifn, Ibagué, Ri-
caurte, Girardot, Narino, Melgar.

Girardot, Espinal, Flandes, (oello, Suirez,
Guamo, Saldana, San Luis, Tocaima, Melgar,
Ricaurte, Guataqui, Narino, Nilo, Jerusalé&n,
Agua de Dios, Carmmen de Apicald y CRI Natai
ma.

e m

- s
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rReEsoLusioly fved23¢s Lo
27 JuL. B

Por la cual se establece el Area Habitual de Trabajo de los funcicnarios en
la Regional 6.

ARTICULO CUARTO. - El funcionario que o tenga medio de transporte inscri-

to al servicio del Instituto, tendré derecho a reconoci

miento da los gastos de transporte ocasionados.

ARTICULC QUINTO.- la presente resolucidn surte efectos administrativos ¥ -
fiscales, a partir del primero (lo.) de agosto de mil no

vecientos ochenta y seis (1986) y dercga las resoluciones 104 de marzo 2 de
1981 y 257 de mayo 17 de 1982 de la Gerencia Regional 6.

COMLIIQUESE ¥ CUMPLASE

) Dada en Ibagud, a 2 7 JUL. EBE_.‘---W

S/ LN
/// - ' ?ﬁ_wﬂm& G
= M REZ "Jmﬂgéﬁﬂﬁl"\?:ln;m

te Reglonal Secretario
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RESOLUCION = N2 135 de L9

3 ENE. 1983

Por la cuaz se establece la Escala de Viaticos
para los empleados del Instituto Colombiano Agropecuario
l1.C.A.

EL GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO
1.C.A.

Zn uso de sus facultaces legales,
CONSIDERANDO:

Que el Articulo 7 del Decreto 10 del 3 de Enero de 1969 estaolece la
Escala de Vidticos para los Empleados Pulbilicos de las Entidades a
que se refiere el Articulo lo. del mismo Decreto.

Que la anterior disposicidon faculta a las mismas Entidades pa-'ra fijar
el wvalor de los Vidticos segun la remuneracion mensual del funcignario
comisiocnado, la naturaleza de Jos asuntos que le sean confiagos
el lugar donde deba llevarse a cabo la labor.

RESUZLVE:

ARTICULO PRIMERO.- GZstablécense Vidticos para los Empleados det ICA que
deban cumplir Comisiones de Servicios en el interiaor

del pais:

Escala A:

las ciudades Capitales de Departamentos, Intendencias vy Comisarias.

Para
‘s Vidticos Diarios en Dia de Regreso y
Remuneracion Mensual . o

pesos colombianos Comisiones de ocho
para el interior del {8) horas o mas
pais. sin pernoctar

Hasta 61.650 5.600 2.800

De -61.651 a 112.900 7.2C0 3.600

De 112.801 a 158.150 8.500 4.250

De 158.151 a 205.500 10.700 5.350

De 205.501 a 254.000 12.5006 6,250

De 254.000 a 393.S00 15.000 7.500

Ue 353.501 En adelante 18,200 9.1C0

FORDA §-27
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w 135
RESOLUCION N% de L9
“"Paor la cual se establece Iza %-SESE' lgausiélicns pa-ra lns empleados del
Instituto".

Escala B:

v
4

Para los Municipios que no sean Capitales, para los Ceniros y Es:acion
del ICA qQue no oirezcan facilidades de alojamiento y casinos.

Vidticos Diarios en Dia cde Regreso vy
Remuneracion Mensual pesos colombianecs Comisiories de ocho

para el interior del I18) haras o mas
pafis sin pernoctar

Hasta 61.650 5.000 i 2.500

De 61.651 a 112.%00 6.500 3.250

be 112.20! a 158.150 8.000 4,000

De 158.151 a 205.500 S$.000 4.500

Qe 205.501 a2 254.000 10.500 5.250

De 254.001 a 393.900 12.000 6.000

De 393.9G1 En adelante 16.000 5,000

Escala C:

Para tos lugares gque no sean {abeceras Municipaies, Ceniros v Estaciones
que aofrezcan facilidades de alojamiento.

Vidticaos Diarios en Dia de Regreso y
Remuneracién Mensual pesos colombianos Comisiones de ocho

para el interior del (8) horas o mas
pais sin pernoctar

Hasta 61.630 4.000 Z.C00

De 6i.130 a 112.500 5.800 2,900

De 112.501 a 158.15%0 7.000 3.500

Ce 158.157 & 205.500 8.000 4.0060

De 205.501 a 254.000 5.500 4.750

De 254,001 a 393.300 11.000 5.500

De 383.90!' En adelante 14.500 7.250

ARTICULO SEGUNDO.- Para determinar el Valor de Viaticos, se tendrd en

cuenta la asignacidon bdasica y los incrementos de sa-
larios por antiguedad.

ICA - 1979 - Duv. de Comumcacidn FORMA 4 -27
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RESOLUCION Ne g 19
23, EHE 1933

pear la cual se " establece escala de viaticos
de! Ins.ituto".

i s - -

para los empleados

ARTICULO TERCERO.- Las Certificaciones sobre cumplimiento de
Comisiones del Gerente -General, serdn expedidas

por el Secretaric General, o quien haga sus veces y las de los demas
funcionarios serdn expedidas por el superior o© autoridad compelenle
ubicada en el sitio objeto de la comision.

ARTICULO CUARTO.- No habrada lugar a reconocimiento de Vidticos
por Comision de Servicios o desplazamiento

dentro del drea o sede habitual de trabajo de los Empleados.

ARTICULO QUINTO.- A los Empleados Operarios y Auxiliares que
realicen actividades de adecuacion en tos
Centros vy Estaciones del ICA, se les reconocerd diariamente por concepto

de Vidticos la cantidad de DOS MIL TRESCIENTOS PESOS ($2.300.00)
MONEDA CORRIENTE, cuando la Comisién de Servicios se lleve a cabo
en 'us Centros y Estaciones del ICA que ofrezcan facilidades de alojamiento

al comisionado.

PARAGRAFO PRIMERO.~ En caso de existir imposibilidad absoluta

de ofrecer alojamiento y alimentacidén a los
Empleados sefalados en el presente Articulo, se reconocera diariamente
al comisionado la cantidad de TRES MIL PESOS (33.000.00) MONEDA

CORRIENTE, por conceplo de Viaticos.

PARAGRAFO SEGUNDO.- Los Emp[eados de que trata esle “Articulo,
sogaré., al Centro o Estacion del ICA, el
alojamiento y la alimentacién segun las tarifas vigentes para los

residentes en los casinos.

PARAGRAFO TERCERO.- Para los Empleados diferentes a los indicados
en el presenle Articulo, se les reconocera
la Escala "B" cuandeo el Centro o Eslacién no pueda facilitar el alocjamien-
to y la alimentacién al! comisionado, para ésto, el Director del Centro
o Estacidon, o quien haga sus veces, deberd expedir la Certificacion
correspondiente y se anexard a la legalizacion de lta Comisidn.

ARTICULD SEXT0.- Dentro del territorio nacional sdlo se reconoceran
Vidticos cuando el comisionado deba permanecer
por lo menos un dia completo -en el lugar de la comision fuera de

su sede habitual de trabajo. Estas comisiones se concederan de acuerdo
a los valores correspondientes ai Dia de Regreso de fas distintas escalas.

ARTICULO SEPTIMO.- E!l ICA suministrard los pasajes y reconocerad
los gastos de transporte en que incurra el

Empleado en cumplimiento de la Comision de Servicios que le sea conferida.

ICA - 1979 - Div. de Comunicacion

FORMA 4-27
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“Par ta cual se establece escala de vidticos para los Empleados
del Instituto”.

ARTICULO OCTAVO.- Para |a aplicacion de la presente Resolucion,
deberd tlenerse en cuenla la disposicidon vigente,
emanada de la Gerencia General, que reglamenta las Comisiones de

Servicios, Vidricos y demas.
ARTICULO NOVENO.- La presente Resolucion rige & partir de 1ia
’ fecha de su expedicidon, deroga la Resolucian

209 del! 9 de Febrero de 1988 y surte efectos fiscales y administralivos
a partir del primero (lo.) de Febrero ce 1989.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, B.2., a 23 EHE. 1989

. ; ,._“.. \ i1 —
B | T e
.4%/“/-( !

GABRIEL MM‘%REL_AMAS MO IBES BR?CHERD BAQ
Gerenle .Gener""S'FE QENLRAL mnWGE“”‘“
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Por la cual se reglomentan los comisiones de servi-
cio, vidticos y demés gastos de comision en el ICA
y se derogan las resoluciones 1152 y 1338 de 1978.

EL GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO CGLOMBIANO AGROPECUARIO
“1CA

. en uso de sus facultades legales, y
CONSIDERANDO :

- Que se hace neccuwario reglamentar los ospectos relacionades con los itdraites de
comisiones de servicio gque debon cumplir los funcienarics dal Instituto Colombiono

Agropecuaric- ICA ; 1

RESUELVE

CAFITULO |

CEFINICIONCES

ARTICULS lo. - Comisicn de Scrvicio.- Es la designacion aue se hoze e un funcio-

NGlio para ejercer femcoralmenh_ los funciones propias de v caige,
tramsiio iamea-

“\’t

cn lugor diferente @ su dreo o sede T trabnio, ¢ pare Glende:
{e actividades cficiales distintos a las inheientes al e pleo de que es Hlular.

PARAGRATD .- Colamente podid conferirse comisidn pero fines que directoncale
infesezen al instiiuto.

ARTICULC Zo.-  Ares o Seds de Trabajo .- Se eatiende por Groe o sede Liabitu sl

de trebaje el territorio dentro del cual o} funcionmic groste ondi-

narioeenie sus serv 1Cius,

PARAGRATFQ. - Por reselueion separada, las Clicinos Nacionales y les Gerencias
Regicaoles, fijarin los territorios deatic de ar cuales se hollen las

L L] | B r . . L; . . . . [ L
QIeas 0 SCues onbiauiiv s ut i L T Y L T L L
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¢ 28 JuL. 1980 )

“ Por la cual se reglamentan las comisiones de servicio, viGticos y demds gostos de
comision en el ICA y se derogan las resoluciones Nos. 1152 y 1338 de 1978 *

ARTICULO 3o.Viaticos.- Es el valor en dinero que se reconoce a bs funcionarios

alojamiento, pasajes urbanos y transportes a los veropuertos y demds puertos de em-
barque.

PARAGRAFO.- En ningdn caso podrd pagarse viaticos cuando se trate de comi-
siones de estudio.

ARTICULO 40.- Gastos de Comision .- Son las erogociones en que incurre el

encomendadas e inherentes o la comisién, distintas a las que se deben’cubrir con los

viaticos.
CAPITULO 11 .
_ PROGRAMACION, DURACION Y PRORROGA DE LAS COMISIONES
ARTICULO 50.- Progiamacién.-  Las comisiones de servicio que deban cumplir

los funcionarios del Instituto debeidn ser progran.adas para periodos

mensuales.

PARAGRAFO 1.- En los Oficinas Nocionales, la programac’én seré elaborada por los

Directores de Divisién y Oficina, en la Oltima semona del nes
inmediatorenle anterior y sowetida o oprobacién del respactivo’ Subgerente.  Una vez
oprobada, s¢ enviard por ¢l Director de Division v Cficina al responsable del fondo
totatorio de viaticos,

FARAGRAFO 2.-  Los Gerentes Regionales .deictminaronles sistemas pare progeamar y
eprobar las comisiones dentro del feritorio de su jurisdiceion.

ARTICULO éo.-  Comunicecion previo de lo Comision.~  Las coriisioncs que se
roalicen a las difcrentes dependencias del Instituto, salve aquellas
de inspeccién y vigilancia y las del Geiente General, Subgeientes, Director de Fla-
neacion, Secretaiic Geneicl y Geientes Regionales, deatro de su jurisdiccion, deberan
ser comunicadas con la debida onticipacin al funcionario de mayor jerorquia o jefe

de la dependencic donde se va a cumplir la comisidn, indicands su objelo, cl nGmero

de funcionarios comisioncdos y dias de permanencia.
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- PARAGRAFQ.- El no envio de la relacion de comisiones significn que no las hube

RESOLUCION N21088de 1.9
( 28 JuL. 1980 )

L v _a ad & »
* Por la cual se reglomentan las comisiones de servicio, vidticos y-demds gastos de
comision en el ICA y se derogan las resoluciones Nos. 1152 y 1338 de 1978
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ARTICULO 7o.- Durm:lon. El término de duracién de las comisiones de servicio

rrogarse hasta por treinta { 30 ) dios mas cuando las necesidades del servicio asi lo

requieran.

PARAGRAFO 1.- No estardn sometidos al Iimite fijado anteriormente, el personal

que tenga funciones de inspeccion y vigilancia y quienes, a juicio
del Gerente General, requieran necesariomente unc duracidn mayor parc el cumpli-
mienic de la labor encomendada.

PARAGRAFO 2.- Prohihese toda comisidn de servicios de cardcter permanente.

ARTICULO B8o.- Prorrega .- Cuando en cumplimiento de unao comisicn

se determine que la duracidn inicialmente aprobods no es suficiente
pora cumplir a cubulidad con el objefivo propuesto, el Gerente General, los Subge-
reates, el Direclor de Ploneacicn, el Secretario General y los Gererites Regionales,
podidn conceder prorrcga dentro da los términos outonz:rdos en ¢! articulo 11 de la

presente 1esolucion,

PARAGRAFO. - Cuando el tiempo de comision y s prorroga superen la copacidad
de autcrizacion conferida en el ot iculo 11, se deberd obtener la

aprobacidén del funcionario autorizcds.

ARTICULO 9o.-  Relucion de Comisiones.~  En los cinco { 5 ). primergs dias de carla
; mes, of Direclor ce lo Divisidn de Servicios Gererales, en Clicines
l\acioncrlca, y el Director Begional Adninistiativo, en las Gerencias Regionales, remi-
tiiin o lo Cerencia General, con copiar a o Subg;.:‘t‘ncicz Administrativa, una relacidn
de todos las comisiones cumplidas en el mes inmediotamente anterior, con indicacion
del nombre del funcicnaric, curgo, sueido, lugar de comision, objeio, dias y costo

de lg misma.,

y por lo tanic no s¢ cfectusrdn giros, ni se renovaran los fondos
rotatorios, por este concepto.

e — o —— i ——— W —— = = I

CA - Coaprtea Mol e Cumunnacinnm, 1u/L

FTORMA £.205



s Lo dae
o (:5 L/ woun ne 4

resoLucion’ Ne0S8ge 19
| ( 28JuL.1980 ) '

u : .. ] 5 . . a® s - '
For la cual se reglamentan los comisiones de servicio, viaticos y demas gastos de

comision_en el ICA y se derogan las fesoluciones Neos. 1152 y 1338 da 1978 "
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CAPITULO 11l

AUTORIZACION DE COMISIONES

ARTICULO 10.- En el Fxierior.-  Las comisiones al exterior serdn conferidas por la
Junta Direcliva y se regirén por las normes expedidas por el Gobierno

Nacional.

ARTICULO 1lo.- En ¢! Fofs.-  Tendrdn facultad para conferir comisicnes:

A. En Oficinosu[\lacioncles ;

1. El Gerente General, para sus propios comisiones y todas las que sean supe-
ciores o diez ( 10 ) dies, con laos excepcicnes que mds adelonte se estable~
cen, y los que deban cumplir los Subgerentes, Director de Plancacidn, Se-
crelario Ceneral y Gerentes Regicneles.

2. El respectivo Subgerente, Director de Planeacidn y Secrctorio Generdl,
husta por diez { 10 ) dias.

R

E! Subgrente de Investigacidn, hasta por dizz (10) dius, para todes les
comisiones que deban cumplir los Coordinadares Naciorales de Cultivo o
i . “ o w v

f Espccie y los Direclores de Disciplina.

4. El Dircctor [jecutivo del Proyecto ICA~ USDA, hasta por dicz ( 0 ) dias,
para los comizicnes que deban cumplir el personol adsziiic a sy dependencia
con sede en Bogota.

[, [a los Getencios Regionoles

. 1. El Ge oate Begional, hasta por dres {3 dias, parc atendor sus propias
| 5 ¢ [ } r
comisioncs de servicio dentre del arca de su juerisdiccion s

| 2. El Guente kegional, hasta par cuatro {4 ) dias, pora lo. camisiones que
el i ok B WA R
deban cumplic los funcionarios de fu Regloncl fuere de lo furisdiczion de

la misna,

3. El Guiente Realunal, hasta por cinco (L2 dias, pora las comisiones que
deban comslit los funcicnorics de Ja Regional deano de o Jorisdiccion de

fa ni.ma.

ks a-al
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4. El Gerente Regional, hasta por quince { 15 ) dios, para laos comisiones que
deban cumplir los funcionarios de la Campaiia Roya del Cofeto,

——— e
. [

5. El Gerente de la Regicnol No. 4, hasta por veinte ( 20 ) dias dentro del
territorio de su juricdiccidn y hasta por diez {10 ) dias fuera de la juris-
diccidn de la Reyivnal, para las comisiones que deban cumplic los fun-
cionorios del Instituto edscritos al Proyecto ICA- USDA

6. Los Directores de Dictritos de Transferenciu de Teenolegia, hosta por dos
- (2 ) dies, para los cbmisiones que debaun cumplir los funcionarios adscritos
al Distrite dentro de la jurisdiceién del mismo.

PARAGRAFO 1.~ in caso de uigencia y por outencia del Gerente de la Regicnol
No. 4, el Ditector Ejecutivo del Proyecto 1CA- USDA podra cuto-

rizar comisiones a los funcionsrics dai laslifutz adscrites al Proyecto, en los  mismos

t&rminos estzblecidzs en el numerat 5 del literal B del jueszate aitizula, dzjance
consiencia en el formularic de trimite de las razones pare conferir dicha autorizacion.
1 i
PARAGRAFO 2.-  En caso de wigensio y por gustncia del respuctivie Subigerente, los
Direcloes da Oticire o Division de los OFicing: Nacionaies redrin,
autorizar comisiones o su persosal, hastd por tres ( 3 ) dias, dejundo Lo correspondicrie
consiancia en el formularic de nhamite.

ARVICULT 1Z20.- Dzl Acts Sdminictrativae.— Bl gilizonsiamizate aprobacidn del

forimolario T 4-42 % Ceonensitn de Avances", cunslifuye el acte
- - - . . - . - Ll
adminictrative que cenfiere la repective conbvion de servidios,

. -~ - - = - - - .
ARTICULO 130.-  Ifmite de C.-isiones.-  Con cxcopeidn del porsonzl indicade on
lo: nuere: s 4y 5 del Blaal P odel erticole T, rn podd ot -
comicitn ge scivigio
e [ TR |
L1 B Sl 2OHHNCEC 1

P
.

. . . - % ([
aor doentro del o nos eoliadaio acte Gooaien | 10 3 aies
Si pot reroncs plenq:-n‘n?e iu&’.i'lii..::-'_:n; o s LS erxcedi, noie
Gorente Generel podia rutorizer estes conmiiicaes.

CAPLTULO |V
ORDENACION 8 COMISIONTS

oA YWD v the Conpnnnratom ravwicn 27

|

ACTICULO Moo= Sardn cedenzdorgs de los vidiicos v coste; de eomizion
.
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v Por la cual se reglamentan las comisiones de servicio, vidticos y demds gastos de
comision en el JCA y se derogan los resoluciones Nos. 1152 y 1338 de 1978
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A. En Oficinas Nocionales

El Gerente General, el Subgeiente Administrativo, el Director de la Divisidn
de Servicios Generales, el Director Ejecutive del Proyecto ICA- USDA y el
Jefe de la Seccion de Servicies Varios.

B. En los Gerencias Regionales

El Gerente Regiohal, el Director Administrative y los funcionarios @ quienes
dentro de su jurisdiccion se les haye delegade focultad ordencdoia.

CAPITULO V

VIATICOS Y RECONOCIMIENTO DE GAS1OS  DE COM:SIOH

Il

ARTICULO 150.-  lorifcs de Viﬂﬁcm .~ Los vidticos y gastos de comision se liqui-

dordn ¥ cunceiaran feniendo en cuento les terifus que se determi-

noran en (osma seporade.

ARTICULO léo.~  Liguidoci iin do Victicos.- Cuanao en una misma €O ision se oidong

al funcicnerio visitar lugares ciferentes, en cede uno de fos cuu-
1 - .
ler deba pernoctor, la liquidacidn de vidticos se hord aplicande o terifa que correspon

-y

da u code lugur.

ARTICULO i70.~  Keconodinienio du gastes de can dision. - Mediante lo presentacion

dc Tos respeclivor comprebanies, seautorizan los sigeicntes gostos

de cowision :
1. Transpoite, sin incluir el wibano

Z. Gastos de porqueaders, peajes, combustinle, lubricontes y mantenimiento de
- 3 .
vehiculos oficiales.

3. Yronsporte de equipes deop o iadod del ICA aue fuere necoratic rrovilizar paro

el cumiplimiento de by comisian.

t B . - o . .
4, 'Ivluuqmm y Mamadas a laian distancia relocionodas con el abjete de la cowi-
sion. !

FoKMR AL
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PARAGRAFO.- Solamente se podra contrafar transporte expreso terresfre a sitios
donde no exista servicio de transporte publico.

CAPITULO VI

. LEGALIZACION DE LA COMISION

ARTICULO 180.- legalizacidn de lo Comisidn.- Denlro de los tres ( 3 ) dias
hébiles siguientes a la finalizecidn de la comision, el funcionario

deberd legalizar ante la Oticina 2ncargada de {remitar los comisiones, el avance con-

cedido, anexondo los posojes aéreos no utilizodos y los curdtules de {os wutilizodos,

asi como los comprobantes de gostos de comisidn.

ARVICULQO 196, - P‘.rmoner.f:m Y Cumplrdoq Bl diligenciamiznio de la Formao 4-64

“Tegali.ozifn de Avences " constituye el acto administrativo por
el cual se legslize |z comisidn de servicios, La firma del superior inmediato certifica
los diy de pevrmanercio y el cumplido de los labores encomendados.

PARACGRAFO .- El superior inmediato paia certificar ¢l cumplido, exigiré ol conii-
sionado un informe verbal o eserito de las actividedes desarrolladas.

ARTIUET e = Doscuentes de salorios pera cancelor avences no lecalizedos ooortu-~

fd nte .= Si pasedos diez ( 10 ) diat de dorminoda lo comision
sty o e sido legelizecn, el cesponsable de framitar fos comisiones informard a las

Glicines popedoios, e que de los salerios del funciensrio comivienaue se descuente
¢l valor 1otal de fos [asajec v avance concedido. lgus! deduccidn te uiderora si por

modificaeidn de le comiiin guedoren seldos pendicnics o cargo del furncionario v no
los reemboi,a centro de los tres { 2) dias habiles siguicates o lo liguidacion de la
amision.
.
Pf\!(z\GRikl'O.- Pou ningtn mctivo los cncargodos de framitar ¢l pagoe de viaticos,
giicron nuevos avances o {os funcionaiios Gque no scocncueniren g

paz y salva por citor cencuptos,

/.

- - -
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CAPITULO Vi

DISPOSICIONES VARIAS

ARTICULO 2lo.-  Transporte Aéreo Expreso.~  Cuando las necesidades asi lo requie -
ran podrd contratarse transporte acreo expreso, previa autorizacion

de] Gerente General.

ARTICULO 220.~ Entrega de Pasojes Aéreos.- Llos encargados de tramitar el pago de
viaticos, eniregarén al inferesado el onticipo para vialico$, gastos
de comision y los pasajes aéreos requeridos para el cumplimiento de lo misma.

ARTICULO 230.-  Cancelocién de Reservas .~ Cuando por razones jiificados, un

funcionario comisionado no pudiere reslizer un vioje por via oéreq,
deberd cancelar la reserva con la antelacidn previsia por la compofia respectiva, dando
oviso oportuno de este hechio a la oficina encorgada de tramitor las comisiones.

PARAGRAIO lo.- Si la razdn justificada es ocasionodo por decisidn del Instituto

: bastord cen informar o la oficing encargada de traniitar las comi-
. - _— .

siones paro que ésla proceda a la cancelucidn correspondiente, por lo menos con 24

hoias de antelacién.

r
PARAGRAFO 20.- Si el funcionorio no cumpliere lo establecido, cuedurd o su Cargo
el pago de la porte del precio del pascie 4que determine lu enpie-
sa por falta de cviso oportunc. ' ‘

ARTICULO 240.- Reconocimiento de gustos a persenul gue no es Jol ICA.- Cuondo

. el Inctitulo requierc los servicios ce perscnal ajenv o su organiTa-
. . - - - - -
cidn, el Gerente Geneial podid outorizar el reconocimiente de gastos de wanspeorte y
de permonencia, de acuerdo al lugor cn conde sz voya o cumplic e labo eacomendsda,

PAPAGRAFO lo.- Al perscnal vinculado al Institute en virtua de procticas autoriza-

das, © a través de convenios aspecicles suscritos con onas cntida-
de:, se le reconoceid los tarifos esioblecidas por el ICA, alve que el respectivo con-
venio hubiere estipuiado tarifos dilerentes.

ol
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PARAGRAFO 2o0.~ Podrd reconocerse vidticos y demds gastos de comisidn, de acuerdo
con su propia reglamentacion, o los funcionarios de la Auditorig

Fiscal de la Contralorio General de le Repiblica, cuando a solicitud del Institute deban

practicor visifas de carGcrer oficial fuera de su sede o drea hobitual de trabajo.

ARTICULO 250.-  Vigencia.- La presente resolucion rige a partir de la fecha de
su expedicion y deroga las resoluciones Nos. 1152 y 1338 de 1978,
y demds dispusiciones que le sean confrarias. '

COMUNIQUELSE Y CUMPLASE L il
Dodo en Bogota, D.E., a 2§ JUL 1683 '

L s
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RESOLUCION N2583 ge 1.9

2 6 ABR. 1988

Por la cual se toman medidas de cardcter administrativo

EL GERENTE GENERAL DEL INSTITUTO COLOMBIANO AGROPECUARIO . :
1] l C A "

en uso de sus facultades legaies y estatutarias ,

CONSIDERANDO:

Que la moneda fraccionaria ha venido desapareciendo de la circulacion y su manejo
y contabilizacion, implica un alto costo administrativo; '

Que la eliminacion de las fracciones de peso, no implica costo alguno para el lnsti-
tuto, tal como se contempla en la presente resolucién, ya que, segir la ley de pro-
babilidades, las fracciones a favor y en contra tienden a compensarse;

Que la Auditoria Ganeral ante el “ICA", por medio del oficio No 0057 det 11 de
febrero de 1988, dié concepto favorable pare que la administracion aproxime por
exceso o por defecto las fracciones de peso.

RESUELVE
Articulo Primero.- Toda obligacidn econdmica a favor o a cargo del Instituto
Colombiano Agropecuario - "ICA™, por cualquier concep=-
to que contenga fracciones de peso, se aproximard antes de su registro contable,
segun las siguientes reglas:

a) Sila fraccion es hasta cuarenta y nueve ( § 0.49 ) centavos estos se eli~-
minardn, y

b) Sila fraccion es de cincuenta { $ 0.30 ) centavos o mas, estos se aproxi-
maran al peso.

Articulo Segundo.- El Jefe de la Division Financiera del Instituto Colombiano
Agropecuario - "ICA", impartird los instrucciones del caso
para poner en vigencia la presente medida en toda el drea nacional del Instituto
Colombiano Agropecuario="ICA" y ejecutard los ajustes necesarios durante la tran-
sicién, pora que en los balances y demds registros contables desaparezeon los frac-
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Por la cual se toman medidas de cardcter administrativo.

—

ciones de peso, inferiores a'cincuenta ( $ 0.50 ) centavos.

Articulo Tercero.~ La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su expe-
dicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.E., a: 25 ABR. 1988
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