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Resumen

Este trabajo contiene la entrega de un informe final del proceso de practica
realizado en la Unidad Nacional de Proteccion — UNP por parte de un estudiante de
Contaduria Publica de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD. La
pasantia se llevé a cabo en el grupo de Nomina y Prestaciones Sociales de la entidad
adscrita al Ministerio del Interior. Se cumplieron funciones relacionadas con la
liquidacion de exfuncionarios, el retroactivo dictado por la ley y las novedades de
libranzas. Todo lo anterior con el fin de contribuir a la construccion de la némina de los
2000 empleados de la institucion.
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Abstract

This paper contains the hand in of a final report of the internship process carried
out in the National Protection Unit — (Unidad Nacional de Proteccion — UNP) by a
student of Public Accounting from the National Open and Distance National University —
(Universdad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD). The internship was done in the
Payroll and Social Benefits group of the entity attached to the Ministry of Interior.
Functions related to severance pay packages of former employees, the retroactive
dictated by the Colombian law and the payment loans additions. All these to contribute
to the construction of the payroll of the 2000 employees of the institution.

Keywords: payroll, severance, public accounting



Tabla de Contenidos

RESUMEBN ...ttt e ettt e e e e e e e e e s e e e et e e eaan e eennns 2
Y 013 = Lo PR P OSSP PPPPPRPRRN 3
0o (1o o] [ o IS RSP PUPPRRPRP 8
B [0 1S3 1] o= Tt o | o IS UPPPPPPPPPRPRR 9
L0 o] =117/ 1 PSP 10
ODBJetiVo GENEIAL: ...ue i e 10
ODbjetiVOS ESPECITICOS: ittt e e e e e e e eees 10
(@d0] 1 (=) (o Jo (SN Fo T o = Tox 1 o= U 11
La Unidad Nacional de ProtecCion (UNP) ... 11

[ 111 0] = LU 11
o1 (8 = T = Vo SRR 11

1Y 1S Lo o SRR 13

RV 4151 (o ] o 1 13

@ (o =T a1 To [ =10 1 F- BT PR RPPPPPPPPPPPPPPPRRRRR 13
Grupo de NOminay Prestaciones SOCIaleS ..., 15
Actividades Realizadas en la PractiCa ...........ccccouuiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeee e 17
Realizar Liquidacién de Prestaciones Sociales de los Exfuncionarios ............. 17
Bonificacion por Servicios Prestados .........cccccuuuiiiiiiiiiiiiiiiieeieieeeeee e 23
PriMa 08 SEIVICIOS ... ccieeiiiie ettt e e e e e e e et e e e e e eeaan e eeeas 24

Prima de Vacaciones, Indemnizacion de Vacaciones y Bonificacion de Recreacion



AUXIlIO A& CESANIIAS ....ceiiieeeeiiiiiiii et e e e e e e e e eeees 29
Aporte Salud y APOrte PENSION ........cccciiiiiii e 31
RESOIUCIONES ... e e e e et et e et b e e e e e e e e e eeeeeees 32
Verificar los ingresos y novedades en el transcurso del periodo contable....... 34
Apoyar en la creaciéon de informes de nOmina para el area de presupuesto..... 37
Recomendaciones para mejorar procesos en la UNP ............ccooiiiiiiiiiiciin e 43
Limitaciones de 1a PraCliCa..........coeciiiiiiii i 44
N 0] (ST SO UPPTUPPUR 45
Aportes ala Universidad ........cooooiiiiiii e 45
APOITES @ 1@ EMPIESa. ... it e e e eeeaa 45
REFEIENTES TECNICOS ...eevvviiiiiiiiie et e ettt e e e e e e et e et e e et e e e e e e e eeeeeeeeeeseesnnnnnns 46
REfEreNteS LEGAIES ......oeeeiieiiee e e e 46
] (=TT 01 (=TS = To ] oo L UPPUUPPR 49
(@] 1118150 1 PR 63

2] o] [ToTe | =1 - VAP PUPPPPUPRPPURRRP 64



Lista de Tablas

TADIA L. et e et 38
TADIA 2. bbbt 53
TADIA 3. s 59
TADIA 4. ...ttt 60
TADIA 5. bbbt 60

TADIA B ..ot e e e e e e e ————aaee e e e e e e —————————aaaa 61



Lista de Figuras

T T = U PSP 14
T T = USSP 18
T U= PP 19
10 U N PP 20
T U T PP 20
10 U= T PP 20
T 1 = N PSP 21
T U T TP 23
T 10 = T TP 24
T U T O PP 25
T 11 = Ut I O PP 26
T 11 = Ut PSP 27
T T = Ut PSP 28
o 18] = PP PP UUPPPPPPPPPPPPPRRRR 31
o 18] = TP PPPPPPPPPRRRR 31
o 18] = I PP PP PPPPPPPPPRRRR 32
o 18] = A PP UUP PP PPPPPPPPPRRRR 33
o 18] = PP PP PPPPPPPPRRR 35
o 18] = TSP PPPPPPPPRRRR 35

FIQUIA 20, ..ottt e e a 37



Introduccion

El documento contiene el informe final de practica realizado como opcién de
grado de la carrera Contaduria Publica de la UNAD desde el 1° de septiembre hasta el
31 de diciembre del afio 2021 en la Unidad Nacional de Proteccion (UNP),
especificamente en la Subdireccion de Talento Humano, grupo de némina y
prestaciones sociales.

A manera de resumen la pasantia consistio en desarrollar actividades como la
liquidacion de prestaciones sociales, liquidacion de retroactivos, cruce de informacion
de libranzas, depuracién de deuda de Colpensiones, realizar actos administrativos
como resoluciones, memorando y/u oficios dependiendo de las necesidades inherentes
al area, y alimentar el columnario.

A continuacion, se presentan los objetivos fundamentales de la pasantia, asi
como la presentacion de la empresa, la descripcion del area en la que se desarrollo la
practica y la descripcion de las actividades realizadas y algunos elementos tedricos

Utiles a la hora de desempefiar las diferentes actividades.



Justificacion
La Unidad Nacional de Proteccion por necesidad y volumen de trabajo en la
Subdireccion de Talento Humano y el grupo de nédmina y prestaciones sociales y con el
fin de mejorar y agilizar los diferentes procesos, requiere el apoyo en llevar a cabo las
liquidaciones de prestaciones sociales de los exfuncionarios que se retiran de la
entidad, atender reclamos de EPS y fondo de pensiones, asistir en la realizacion de la
noémina y revisar novedades en general.

La Universidad Nacional Abierta y a Distancia (UNAD) presenta al estudiante 6
opciones de grado que le permiten ahondar, practicar, perfeccionar e interiorizar todo lo
aprendido a lo largo de sus estudios. Estas opciones se encuentran establecidas en el
acuerdo 0029 del 13 de diciembre de 2013, Articulo 65 y comprende el proyecto aplicado,
el proyecto aplicado, la monografia, los créditos de posgrado en el nivel investigacion y
maestria, el diplomado de profundizacion y las pasantias. El mismo acuerdo 0029 del 13
de diciembre de 2013 en su articulo 71 estipula que la pasantia busca que el estudiante
gue ha cursado y aprobado por lo menos el 90% de su plan de estudios lleve al campo
de trabajo lo aprendido y de la misma manera conocer lo que se realiza en el dia a dia
de su profesion.

Teniendo en cuenta tanto la necesidad de la UNP como la escogencia del
estudiante de la UNAD, la pasantia se presenté como una opcion ideal para las dos

partes ya que hay un beneficio mutuo.
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Objetivos
Objetivo General
Apoyar la gestion contable y financiera de la Unidad Nacional de Proteccion,

cumpliendo con la exigencia en los registros contables basado en principios y
reglamentos establecidos.
Objetivos Especificos

Apoyar en la creacion de informes de nOmina para el area de presupuesto.

Verificar los ingresos y novedades en el transcurso del periodo contable.

Hacer liquidacion de prestaciones sociales de los funcionarios que se retiran de la

entidad.
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Contexto de la Practica

La Unidad Nacional de Proteccién (UNP)
Historia

La UNP fue creada como un organismo estatal en el afio 2011 tomando todas
las funciones de proteccion a las personas que lo necesitan, dichas funciones estaban
a cargo antes del Departamento Administrativo de Seguridad (DAS). Después de la
desmantelacion del DAS a través del decreto 4057 de 2011, durante el gobierno de
Juan Manuel Santos, se cre6 la UNP para brindar escolta y proteccion en Colombia a
guienes se encuentran en algun nivel de riesgo como son las figuras publicas, las
personas amenazadas, los dirigentes sociales, entre otros.
Actualidad

En términos generales la Unidad Nacional de Proteccion siguiendo los
lineamientos establecidos en el articulo tercero (3°) del Decreto 4065 de 2011:

“el objetivo de la Unidad Nacional de Proteccion (UNP) es articular, coordinar
y ejecutar la prestacion del servicio de proteccion a quienes determine el Gobierno
Nacional que por virtud de sus actividades, condiciones o situaciones politicas,
publicas, sociales, humanitarias, culturales, étnicas, de género, de su calidad de
victima de la violencia, desplazado, activista de derechos humanos, se encuentren
en situacion de riesgo extraordinario o extremo de sufrir dafios contra su vida,
integridad, libertad y seguridad personal o en razon al ejercicio de un cargo publico
u otras actividades que pueden generar riesgo extraordinario, como el liderazgo
sindical, de ONG y de grupos de personas desplazadas, y garantizar la oportunidad,
eficiencia e idoneidad de las medidas que se otorgan. Se exceptuan del campo de
aplicacion del objetivo de la Unidad los programas de competencia de la fiscalia
general de la Nacion, la Procuraduria General de la Nacion y el Programa de

Proteccion a Victimas y Testigos de la Ley de Justicia y Paz”.
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De la misma manera el articulo primero (1°) del Decreto 4912 de 2011, recopilado
por el Decreto 1066 de 2015, indica que la UNP busca:

“Organizar el Programa de Prevencién y Proteccion de los derechos a la vida,
la libertad, la integridad y la seguridad de personas, grupos y comunidades que se
encuentran en situacion de riesgo extraordinario o extremo como consecuencia
directa del ejercicio de sus actividades o funciones politicas, publicas, sociales o

humanitarias, o en razén del ejercicio de su cargo (...)".

La Unidad Nacional de Proteccion es una entidad del estado colombiano que tiene 5

objetivos estratégicos presentados en su pagina institucional:

1. Propender por una cultura de respeto y garantia de los Derechos Humanos, que
contribuya al proceso de construccion de paz.

2. Fortalecer la capacidad institucional para identificar oportunamente las
amenazas, riesgos y vulnerabilidades a las cuales estan expuestas las
poblaciones objeto.

3. Gestionar soluciones estratégicas que contribuyan a la garantia efectiva al
derecho a la vida, libertad y seguridad de las poblaciones objeto y optimizar los
tiempos de respuesta en la ruta de proteccion.

4. Fortalecer las capacidades institucionales para la inclusion de los enfoques
diferenciales en los procesos misionales.

5. Fortalecer la entidad a través de la implementacion de las politicas de
desempeifio institucional de MIPG y las mejores practicas que generen valor

publico a nuestra poblacion objeto y grupos de interés.
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Mision

La Unidad Nacional de Proteccion es un organismo de seguridad del orden
nacional, con orientacion de Derechos Humanos, encargada de desarrollar estrategias
para el analisis y evaluacion de los riesgos, amenazas y vulnerabilidades, e
implementar las medidas de proteccion individuales y/o colectivas de las poblaciones
objeto, con enfoques diferenciales.

Visién

Ser una Entidad idénea, confiable y comprometida, que contribuya en la garantia
efectiva al derecho a la vida, integridad, libertad y seguridad de las poblaciones objeto
de prevencion y proteccion.

Organigrama

La UNP trabaja con un organigrama vertical que parte del consejo directivo y del
director general y posteriormente se divide en areas denominadas subdirecciones:
subdireccion general, subdireccion de evaluacion de riesgos, subdireccion de
proteccion, subdireccion especializada de seguridad y proteccion. También contiene
autoridades de tipo asesoria o staff con 3 oficinas: oficina asesora juridica, oficina
asesora de planeacion e informacion y la oficina de control interno.

La Subdireccién de Talento Humano de la Unidad Nacional de Proteccion, tiene
como objetivo tramitar y velar por el desarrollo integral del talento humano de la
entidad, esto buscando ayudar a cumplir con los propdsitos de la institucion. Su trabajo
abarca diversas actividades como la identificacién de vacantes, seleccion, vinculacion,
induccion, reinduccién, capacitacion, programas de desarrollo personal y familiar,

evaluacion del desempefio y desvinculacion del personal.
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Cada subdireccion esta a su vez dividida en grupos, la subdireccion de talento

humano contiene 5 grupos: grupo de seleccion y evaluacion, grupo de registro y

control, grupo de capacitacion, grupo de seguridad y salud en el trabajo, bienestar e

intensivos y el grupo de némina y prestaciones sociales.

El Grupo de Némina y Prestaciones Sociales realiza diferentes procesos como la

realizacion de la nébmina de funcionarios, liquidaciones, estudio de libranzas, diligencia

de vacaciones, cesantias e incapacidades.

Figura 1.

Organigrama Unidad Nacional de Proteccién
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Grupo de Nominay Prestaciones Sociales

El Grupo de Ndmina y Prestaciones Sociales se encuentra adscrito a la

Subdireccion de Talento Humano y se encuentra dirigido por el coordinador del Grupo,

el doctor Orlando Moreno, contador especialista en Gerencia Tributaria. EI Grupo

cuenta con 15 personas entre los que se encuentran contadores, financistas una

abogada y técnicos en areas contables y otras areas. Cada colaborador tiene funciones

especificas en algunos de los siguientes campos cuyas funciones generales se listan a

continuacion:

1.

Némina: crear la nébmina de los 2000 funcionarios de la UNP teniendo en cuenta
las novedades mensuales y verificando que los pagos y los descuentos sean
correctos

Libranzas: realizar estudios de libranzas para los funcionarios a través de
comunicaciones con los bancos y preparar informe de novedades para la
némina

Cesantias: acompafiar a los funcionarios en la consecucion de las cesantias
Liquidaciones: preparar liquidaciones y retroactivos para los funcionarios y
exfuncionarios, asi como los actos administrativos

Vacaciones: organizar las vacaciones de los funcionarios, causarlas y preparar
novedades para la nébmina

Incapacidades: gestionar las incapacidades de los funcionarios y enviar reportes

de novedades a la ndmina

La Unidad Nacional de Proteccién por necesidad y volumen de trabajo en la

Subdireccion de Talento Humano y el grupo de nédmina y prestaciones sociales y con el
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fin de mejorar y agilizar los diferentes procesos, requiere el apoyo en llevar a cabo las
liquidaciones de prestaciones sociales de los exfuncionarios que se retiran de la
entidad, atender reclamos de EPS y fondo de pensiones, asistir en la realizacion de la

noémina y revisar novedades en general.



Actividades Realizadas en la Practica
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Teniendo en cuenta que el objetivo principal de la practica fue apoyar la gestion

contable y financiera de la Unidad Nacional de Proteccion, cumpliendo con la exigencia

en los registros contables basado en principios y reglamentos establecidos a

continuacion se presentan en detalle las actividades principales que se realizaron:

Realizar Liquidacién de Prestaciones Sociales de los Exfuncionarios

De la siguiente manera se realizaron las liquidaciones de los exfuncionarios:

Familiarizacion con TNS, el software contable que se utiliza en todo el grupo de

noémina y prestaciones sociales para realizar todos los diferentes procesos. TNS es

una aplicacion informéatica utilizada por diferentes empresas en el sector oficial y

privado de Colombia como forma de dar solucién a sus procesos contables. Este

sistema contable y administrativo integrado permite realizar las siguientes funciones:
a.

b.

g.
h.

La liquidacion de un funcionario que se retira de la Unidad Nacional de Proteccion

Registros y asientos contables.
Reportes fiscales.

Manejo de inventarios.

Control de cuentas por pagar.
Control de cuentas por cobrar.
Facturacion Electronica.
Nomina Electrénica.

Y otros aspectos contables.

(UNP) puede deberse usualmente a finalizacion de contrato, retiro del cargo, renuncia o



muerte. Esta informacion se recibe y se debe analizar a través de la resolucion que
llega al grupo por medio de correo electronico la cual se debe imprimir.
Figura 2.

Ejemplo de partes de una resolucién de aceptacion de renuncia

REPUBLICA DE COLOMBIA

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION

RESOLUJ&N - DE

“Por medio la cual se acepta una renuncia”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION- UNP

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las conferidas por el Decreto Ley 4065
de 2011, en concordancia con el Decreto 1066 de 2015, modificado por el Decreto 567 de 2016,
Decreto 870 de 2020, y

1]
RESOLUCION DE & -

Pagina 2 de 2 Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual se acepta una Renuncia”

RESUELVE:

Articulo 1°: Aceptar a partir del die=de dos mil veintiuno i2021), la renuncia
presentada por la servidora puablica ) identificada con
cédula de ciudadania Nohn el cargo de Oficial de Proteccion, Codigo 3137, Grado
11, de la planta de personal de la Unidad Nacional de Proteccion- UNP.

Articulo 2°: Declarar la vacancia definitiva del cargo Oficial de Proteccion, Codigo 3137, Grado 11,
de la planta de personal de la Unidad Nacional de Proteccion - UNP.

18
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Anotar en la resolucién la fecha de ingreso y la fecha de retiro del funcionario lo
cual se extrae de TNS ya que la fecha de ingreso de la resolucion no siempre es exacta
y puede variar por uno o dos dias.

Figura 3.

Datos del funcionario en TNS

H Datos del Personal ot

e = a5 o By (Rl por| Cédula &=

Modo Filtrado: CEDULA=6319652

Cdadigo IIE|3 19652 [_] Empleado a Medio Tiempo Horas Mes [ Inactivo
Tipo Doc. l'j.Dm:._ [ Expeddaen |
Nombre  |on—

Cargo |u-13 E AGENTE ESCOLTA Secdidn [1001 ui DIRECCION GENERAL DECRE
Area 02 "%  OPERATIVO Bisico o | | Salario Integral

[] salario Variable
Datos Generales |5e;g Snc:iall anedadﬁlvamdunﬁf quuu:lamn] Datusﬁﬁdal] Retenciones ]Da 1 I r

1° Mombre I_ 2° Nombre [
1° Apelido GGG 2¢ Apelido .
—_— 5600010/ BOGOTA Cusnta  Tipo| SE— |cTa. aHoRRO |

Fec, Ingrgsnlzsfﬂfz':'l? Fec. Retirp |-3/11/2021  Motivo :j i [] Tira de Page en Liguida
# Contrato | Sexg MASCLULING ¢I Nivel |09 :j

Fec. Nac |— Categoria | ] Estudiante Deceto 0552015 [ | Estudiante Ley 789 2002

] Docente [_] Pensionado [ EnExterior [] Concejal
| Pasante Universitario

Direccidn |
Ciudad 19455 o—— Teléfono |

E-mail A

E-mail Alt |

Fec. Act. |_1a’ 12/2021

[[] Trabaja en el lugar de residencia o utiiza el servicio de transporte de [a Empresa

Con la informacion de la resolucion de retiro del funcionario se procede a buscar

y descargar en TNS la siguiente informacion:
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a) Sébana de pagos del exfuncionario

Figura 4.

Sabana de pago de un funcionario de los ultimos 2 afios

e
EL COORDINADOR DE NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES DE LA SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION HACE CONSTAR:
Que de acuerdo con la informacion que reposa en la base de datos del sistema liquidador de nomina de los funcionarios de la Unidad Macional de Proteccion, se observa que el sefior(a)
identificado(a) con cedula de ciudadania No SN, devengo los siguientes conceptos y valores durante el periodo comprendido entre Enero 1 de 2020 hasta
Novierbre 9 de 2021 .
Afo: 2020
|CDI.CEI7|'D ENERO 2020 |FEBRERO 2020| MARZO 2020 | ABRIL 2020 MAYO 2020 JUNIO 2020 JULIO 2020 | AGOSTO 2020 020 |OCTUBR E 2020 2020 OICIEMB RE 2020 | TOTAL ARO: 2020
|ASG‘|I\CIGN BASICA DECRETO 2,005,125.00} 2,005.125.00] 2,107,784.00| 2,107.788.00| 2,107.788.00] 2,107.788.00| 1,194,413.00| 1615971.00| 2,107.788.00| 2,107.788.00) 2,107,783.00 Ziﬁﬁlﬂiﬂml
ISALARIAL
[SUBLDO VACACIONES 1,579572.00|
|mu~u\ DE SERVICIOS 1.-)axusml
W\m VACACIONAL 1128266 ﬂ
Fc»uruc[o'l ECREATION VAT 130,519.00)
BONIFICACION POR SERVICIOS 7]7,72&5‘ TI26 Ml
|pm-m NAVIDAD 2,350,554.00) 2350554 w|
RETROACTIVO ASIGMACION BASICA 102,5663.00} 102.663.00| 205326.00)
DECRETO SA -] —| |
TOTALES TI9441500 161597100 23077800 445834200 30908,0%.00
Afio: 2021
|concEPTO ENERO 2021 [FEBRERO 2021 | MARZO 2021 | ABRIL 2021 | Mavo2021 | Jumio 2021 | Juiio 2021 |aGosTo 2021 OCTUBR E znzll o orcrempre 2021]  TOTAL ARO: 2021
[ASIGNACION BASICA DECRETO 2,107,788.00) 2,107,783.00| 2,107,783 00| 2,107,748 00| 2,107,788.00| 2,107,788.00| 2,107,783.00| 2,107,788.00| 1,003 308 00| 1,802.335 00| 2,162,802.00) 21A36,743.00f
ISALARIAL
[SUELOD VACACIONES. _l 1.518488.00| Lsxamsﬂ
|=-uvv\ DE SERVICIOS 1.084633.00) 1,(54,51315|
|P§JM VACACIONAL 1,08453.00) 1084510, uol
|mmn:.ncmu RECREACION VAC 140,513.00| 140519, ml
RETROACTIVO ASIGMACION BASICA 440,112.00 Mﬂ,‘ll?‘ﬂ—Jl
DECRETO SA
|9.FFQOACI'IVO SUELDO VACACIONES 101,692.00} 101892 EEl
|a_rrmncrrm PRIMA DE SERVICIOS 27 507.00) 7 507, ml
|Rﬂwm:rrm PRIMA VACACIONAL 72,637.00) 72,6]7‘UJ|
RETRO/CTTVO BOMFICAION 366800 3.66800)
RECREACION VAC
Ui Nac ionsl ¢ Protecc i - Carvess 63 No 1497 Pusite Arands, Commutador 4263800
Bogats, Coombia

b) Novedades como suspensiones o licencias no remuneradas

Figura 5.

Historial de novedades

?ﬁ Historial Movedades

- ok a5 o g By (B
Modo Filtrado

| Two | Fechalmido| Fechafinal | Observacin | Archivo]
O

c) Vacaciones tomadas
Figura 6.

Historial de Vacaciones



ﬁ Historial Vacaciones pod

Hth-I-—A-/"Sf("' Por| Fecha Inicio
Modo Filtrado
[ oinon |_redmm | __peste ___tacta __lacaioce_loc o
23/08/2019 28/12/2017 27/12/2018 23

18,."[]8,.’2[]2[] 7)09,2020 28/12/2018 27/12/2018
15/08/2021 5/10/2021 28/12/2019 27122020 21

d) Novedades de libranzas

De encontrarse novedades de libranzas en TNS, se procede a solicitar la
informacion exacta al funcionario encargado de ese tema.

Figura 7.

Informacion Libranza

ﬁ Movedades Individuales

[ = - == a7 5O I iltrar I Por| Cod. Persona ¢|

Modo Filtrado: CodPer=64699294

SIERR.A TAMARA LIA PA COORSERPARK

12,600.00

SIERRA TAMARA LIA PA ASIGNACION BASICA DS 100,000.00
SIERRA TAMARA LIA PA CUCTA AHORRO - FONDE 150,000.00
SIERR.A TAMARA LIA PA LIERAMZA COMPENSAR. 846,892.00

El grupo de ndémina de la UNP tiene un formato en Excel en donde se realiza la
liquidacion. En este paso se estudi6 el formato vacio contrastandolo con ejemplos ya
terminados. Mas adelante se detalla cada parte de dicho formato.

Alimentar el formato con los datos del funcionario especifico. Cada caso es
completamente diferente y se debe analizar los datos de cada personay agregar la
siguiente informacion.

a) Asignacion basica que se sustrae verificando en la sdbana de pagos y los

desprendibles de pagos.

b) Subsidio de alimentacion por $67.824 m/cte. si la asignacion bésica es igual o

menor a $1.901.879 m/cte., de acuerdo con el decreto 961 de 2021.



22

c) Auxilio de transporte por $16.454 m/cte. si la asignacion basica es igual o menor
a 2 salarios minimos vigentes, $1.901.879 m/cte. de acuerdo el Decreto 1786 de
2020.

d) Bonificacién por servicios que se extrae de la sébana de pagos. Este hace
referencia al pago que se le hace a un funcionario cada vez que cumple un afio
de servicio. Para un funcionario que pertenecia al DAS el porcentaje es el 50%
de la asignacién basica mensual total. Para los demdas funcionarios depende, si
su salario es superior a $1.901.879 m/cte. Es el 35% y si es inferior, el 35%

e) Prima de servicios que se paga a los funcionarios que hayan completado un afio
de trabajo a corte de 30 de junio de cada afio. Esta también se extrae de la
sébana de pagos. Es de anotar que si es funcionario del DAS, equivale a 30
dias de remuneracion y si no lo es equivale a 20 dias.

f) Prima de vacaciones, de tenerla, constituye en un auxilio que se le da al
trabajador cuando toma las vacaciones. Si se es funcionario del DAS
corresponde a 20 dias habiles de vacaciones por cada afio de servicio y si no,
corresponde a 15 dias.

Modificar las fechas de:

a) Bonificacion de servicios, escribiendo el inicio del ultimo afio laboral y la fecha

de retiro del funcionario.

b) Prima de servicios del 1 de julio del tltimo afio a la fecha de retiro.



23

Figura 8.

Formato Excel en donde se alimenta la informacién mencionada anteriormente.

Asignacion Basica 1.364.839,00
Subsidio de Alimentacion 66.098,00 ]
Subsidio de Transporte 106 454,00

Doceavas
Bonificacion Serv. (1 de agosto 2019 & 31 de juio de 2020) 682 420,00 nov-20) 56.868 00
Prima de Sarvicics (1 de agosto de 2019 &l 31 de julio d= 2020) 793.945 00 20 66.162,00
Frima de Vacaciones (N/A) 827 026,00 en=2) 68.919,00

Bonificacion por Servicios Prestados
La férmula de la Bonificacion de Servicios Prestados la calcula automaticamente
en el Excel y es la siguiente para los funcionarios del DAS:
Asignacion Basica +

Bonificacion por servicios prestados = | Incrementos por antigliedad + | X 50%
gastos de representaciéon

Y para los demas funcionarios es 50% si su salario es inferior a $1.901.879
m/cte y 35% si es superior, asi :
Asignacion Basica +

Bonificacion por servicios prestados = | Incrementos por antigliedad + | X 35%
gastos de representacion

Calcular los dias que le debe pagar la bonificacion de servicios desde el dia
siguiente que se realizo el ultimo pago hasta la fecha de retiro de la entidad.
Suponiendo que un funcionario haya recibido la bonificacion el 30 de julio de 2020 y se
retiré de la entidad el 20 de enero de 2021, la féormula seria la siguiente: Se multiplica
30 por cada dia del mes y 5 por los meses: agosto, septiembre, octubre, noviembre y
diciembre, y se suma 20 por los dias de enero, asi:

((30 x 5) +20) = 170
Después de tener los resultados se procede a calcular la Bonificacion de

Servicios que corresponde a la liquidacion con la siguiente formula:
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(Bonificacién de Servicios + 360) X dias trabajados
Si se le ha pagado algo de bonificacion de servicio dentro de las fechas de
liquidacién se resta del resultado anterior.

Figura 9.

Célculo Bonificacién por Servicios

1. Bonificacion de Servicios Prestados
Base Decreto 1042 de 1978 v 304 d= 2020 68242000
Tiempo | 1 agosto de 2020 & 20 de ener de 2021) 17000 Dies Doceava
Bonfcacin de Senvicios Prestados 32225400 2685450
Bonificaciin pagada en ndmina -

322 354 0

Diferencia

Prima de Servicios

La prima de servicio también se calcula automaticamente en el Excel y es la

siguiente para los funcionarios del DAS:

Asignacion Basica Mensual +
Gastos de Representacion +
Incremento por antigiedad +
Auxilio de Alimentacion +
Subsidio de Transporte +
(Boni ficacion Servicios PTBStadOS)
i 12 |

Prima de Servicios =

Para los demas funcionarios:

Asignacién Basica Mensual +
Gastos Representacion +
Incremento Antigiiedad +

Auxilio Alimentaciéon +
Subsidio Transporte +

Bonificacion Servicios Prestados)
; . . 12 |
Prima de Servicios = >

También se deben calcular los dias que se deben liquidar de la prima de

servicio, para las fechas 1 de julio de 2020 al 20 de enero de 2021 la formula es:
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[(6 x 30) + 20] = 200
El total de la prima de servicio a pagar en la liquidacién se obtiene de con la
siguiente férmula:

Prima de Servicios
X

Dias
360

Figura 10.

Calculo Prima de Servicios
2. Prima de Servicios
Bass Decrsto 1042 de 1978 y 3 de 2020 810.557 00 %61.746,00
Tiempo (1 de pbio de 2020 & 20 de enero de 2021 ) 20000 Dias Doceavas

$ 450.309,00 55,75

Prima de Vacaciones, Indemnizacion de Vacaciones y Bonificacién de Recreacion

El siguiente punto tiene que ver con las vacaciones que son el reconocimiento
en tiempo libre y en dinero del que tiene derecho el empleado de la UNP por cada afio
de trabajo. Se revisa el historial de vacaciones verificando si tiene dias pendientes y se
calcula cuéntos dias se le deben en total. Si es funcionario del DAS tiene derecho a 20
dias hébiles por cada afio de servicio y si no, tiene derecho a 15. Para eso se calcula el
namero total trabajados desde el Ultimo periodo de vacaciones que se tomd, para las
fechas que se estan utilizando de ejemplo, la férmula es la siguiente:

((30 x 5) +20) = 170

El Excel calcula automaticamente los dias hébiles a los que se tiene derecho el

exfuncionario con la siguiente formula para los empleados del DAS:

Dias trabajados x 20
360

Dias vacaciones =

Y para los demas empleados la formula es:

Dias trabajados X 15
360

Dias vacaciones =
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Para calcular los dias calendario de las vacaciones de acuerdo con los dias
totales de vacaciones que se le deben al funcionario se utiliza una pagina de internet
gue realiza la operacién automaticamente. Se debe escribir la fecha del dia siguiente
del retiro del funcionario y el resultado se anota en el Excel

Figura 11.

Dias calendario calculados

Calcula el numero de dias laborables y festivos

semana 3 week 4

entre e| @ 21/01/2021 yel I 29/01/2021

Dias feriados EH Excel

Zebra ayuda
a Manuel a
alistar mas
pedidos por dia |

31 22 A Descubra mas »

25 26 27 28 29

. ZEBRA

Mastrar numeracion -

Y
@ diz= [l Cdisibombe: El optimizador de vacaciones:
@ fin de semana @ dias feriados

Después de tener estos datos se procede a calcular la Compensaciéon de
Vacaciones en Dinero de la liquidacion a la que tiene derecho el exfuncionario por

haber quedado retirado definitivamente del servicio:
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Compensacién de Vacaciones en Dinero

Asignacion Basica +
Gastos de Representaciéon +
Incremento por Antigledad +
Auxilio de Alimentacion +
Subsidio de Transporte +

Prima Técnica Salarial +
(Bonificacién de Servicios)

X Dias Calendario

12
(Prima de ServiciOS)
_L 12 .
B 30

La Prima de Vacaciones es un auxilio que la UNP les da a los empleados para
gue dispongan de mas recursos durante su periodo de vacaciones y la férmula que se
toma autométicamente en el Excel es la siguiente:

Asignacion Basica +
Gastos de Representacion +
Incremento por Antigliedad +
Auxilio de Alimentacion +
Subsidio de Transporte +

Prima Técnica Salarial +
(Bonificacién de Servicios)
+
12
(Prima de ServiciOS)
12

X Dias Prima de vacaciones

30

Prima de Vacaciones =

El dltimo paso en esta parte de vacaciones es calcular la Bonificacién de
Recreacidon que corresponde a 2 dias de la asignacion basica mensual que el
funcionario tenga al momento de iniciar el disfrute de las vacaciones, en este caso, en
a compensacion. La formula se muestra a continuacion:

(Asignacion Basica mensual X 2 X dias trabajados)
(30 x 360)

Bonificacion de Servicios =

Figura 12.

Célculo Vacaciones



3. Vacaciones

Base Art 17 y 20 Decreto 1043 de 1978 y 3 de 2020
Tiempo (1 de agesto 2020 & 20 de enero de 2021)
Dias Wacaciones

Compensacion de Vacaciones en Dinero

Dizs Pima Vacaciones

Prima de Vacaciones

Dizs Bonficacion de Recreacion

Bonificacion de Recreacion

Prima de Navidad

1.724.801,00

170,00

9,00

$ 517.440,00

7,00
$ 402.453,00

0%
$ 42.765,00

28

2700 1.724.504.00

Diz= 3m
Diz=
Dizs Doceavas

RERETNEY
Diz=

45494 63

42764 % {0,04)

La prima de navidad se paga al empleador en la primera quincena del mes de

diciembre y es un mes del salario que devengue al 30 de noviembre de cada afio, en la

liquidacion se consideran los dias laborados en el presente afio. Para el ejemplo que se

esta utilizando, serian 20 dias y la formula es la siguiente:

Prima de Navidad =

Figura 13.

(

Asignaciéon Basica +
Incremento por antigiiedad +
Gastos de Representacion +
Prima Técnica Salarial +
Subsidio de Alimentacion +
Auxilio de Transporte +

Bonificaciéon Servicios Prestados) +

12
Prima de Servicios
( 12 )+
(Prima de Vacaciones)
12

360

Célculo Prima de navidad

X Dias Trabajados
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4 Prima de Navidad

Base Decreto 1045 de 1578 y 304 de 2020 1.635.308,00
Tiempo (1 enero de 2021 & 20 de enero de 2021) 20,00
Valor Prima de Navidad L 90.851.00
Prima de Mavidad diciembes 2021 pagada L] -

Ciferencia % 00.851,00

Auxilio de Cesantias

El Auxilio de cesantias corresponde a una suma que la UNP paga al trabajador a
razon de un mes de sueldo por cada afio de servicio y estos aportes se dirigen al
Fondo Nacional del Ahorro. Las Cesantias para la liquidacion se cuentan desde el 1 de
enero del afio trabajado, corresponderia a 20 dias para un funcionario que se retira el
20 de enero. En el Excel primero se calcula la base de las cesantias que
corresponderian a lo que se debid pagar por los dias trabajados de la siguiente

manera.



i Asignacion Basica +
Incremento por Antigiiedad +
Gastos de Representacion +
Horas Extras +
Prima Técnica Salarial +
Subsidio de Alimentacion +
Auxilio de Transporte +
Prima de Servicios +
Prima de Vacaciones +
Bonificacion por Servicios +
Prima de Navidad

X Dias Trabajados

Cesantias =
12

Enseguida, se procede a revisar la base de datos que contiene las
cesantias de todos los empleados de la UNP y se busca las cesantias

correspondientes al empleado por cada mes trabajado previo al retiro:

30



Figura 14.

Cuadro de Cesantias

CESANTIAS
128 100 EMERD
(0| FERRERD

0marzo
0)aBrIL
RETROACTIVO
MAYD
0)Junic

Oliuno

0)acosTo
()SEPTIEMBRE
0locTuere
NOVIEMBRE
DICIEMBRE
ENERD

=]

=]

128100
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El total se le resta al resultado de la formula anterior y el valor que queda son las

cesantias que se le deben girar al Fondo Nacional del Ahorro por la liquidacion.
Figura 15.
Célculo Cesantias

5. Auxilio de Cesantias

Basze Decreio 1045 de 1975 v 304 d= 2020 22907900
Tiempo (1 enero d 2 de enero de 2021) 20,00
Cesantias 2071 190.900.00
Vahor depositado en &l FNA del 2021 128085 492
Valor pendiente por reconocer 8 62.800,00

Aporte Salud y Aporte Pension

De acuerdo con la ley 100 de 1993 el sistema general de pensiones y el sistema

general de salud se liquida por el 4% por parte del trabajador. En este caso

corresponde al 4% de la Bonificacion de servicios para los dos casos.
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Nota: Si el funcionario tiene libranzas se debe descontar de la liquidacién, lo maximo
gue se pueda descontar. Esta informacion se ve reflejada en las novedades
individuales en TNS y se le solicita la cantidad total de la deuda a la persona encargada
de libranzas via correo electrénico.

Finalmente, se completa el cuadro resumen de las prestaciones sociales,
revisando las fechas y agregando el aporte a salud y a pension. Se incluye la
Bonificacion por servicios prestados, la prima de servicios, la prima de vacaciones, la
indemnizacién de vacaciones, la bonificacion de recreacion y la prima de navidad.

Figura 16.

Cuadro Liguidacién

PRESTACIONES SOCIALES PERIODO
DIAS DEVENGADO DESCUENTOS
SALARIO IBC $1.364.839 DESDE HASTA
Bonificacion por servicios prestados 1/08/2020 200012021 170 8 322.254,00
Prima de Servicios 1/07/2020 2000112021 2000 2 450.309,00
Prima de Vacaciones 1/08/2020 2000112021 7| 402.453,00
Indemnizacion de Vacaciones 10852020 2000172021 9 5 517.440,00
Bonificacion de Recreacion 1/08/2020 2000172021 0,94 =5 42 765,00
Prima de navidad 1012021 2000172021 20| £ 50.851,00
Aporte Salud 5 12.5900
Aporte Pension 5 12.5900
5 1.826.072,00 5 25.800,00
TOTAL PRESTACIONES SOCIALES § 1.800.272,00 I

Resoluciones
Proyectar la resolucion de liquidacion para lo cual se necesita la siguiente
informacion:
a. Nombre y nimero de identificacién del funcionario
b. Numero resolucién de ingreso del funcionario a la UNP y nimero de la
resolucién de la finalizacion del contrato.
c. Cargo del funcionario

d. Cuadro del resumen



e. Correo electronico del exfuncionario
Figura 17.
Ejemplo partes de la resolucién de liquidacion

REPUBLICA DE COLOMBIA

£

UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION
RESOLUCION DE 2021

( )

“Por la cual se liquida y reconoce el reajuste salarial de Ia asignacion basica y de las
prestaciones sociales reconocidas a la fecha de su retiro a un exfuncionario de la Unidad
Nacional de Proteccién - UNP”

LA SUBDIRECTORA DE TALENTO HUMANO DE LA UNIDAD NACIONAL DE PROTECCION - UNP

£

En uso de sus facultades legales y en especial las por la Resolucién No. 0002 de 2011 de la
UNP, en los Decretos 1045 de 1978, 1083 de 2015, 0961 de 2021, Resolucién 0484 de 2020 y

CONSIDERANDO:
Que el articulo 3° del Decreto Ley 1045 de 1978, establece que las entidades de la administracion
publica del orden nacional de la Presidencia de la Republica y las unidades administrativas especiales
reconoceran y pagaran a sus empleados publicos Gnicamente las prestaciones sociales ya
establecidas por la ley.

Que mediante Resolucién No. 1239 del 20 de noviembre de 2017 la Unidad Nacional de Proteccion —
UNP, nombro6 al sefior S, icontificado con la cédula de ciudadania
No. IEEEEEEEEER ©n e cargo de Agente Escolta, Cédigo 4070, Sin Grado, con caracter ordinario (Libre
nombramiento y remocién) de la planta de personal de la Unidad Nacional de Proteccion - UNP, quien
tomo posesion el AR

Que mediante Resolucion No. 0579 del 07 de mayo de 2021, se declara la vacancia definitiva del empleo
Agente Escolta, Codigo 4070, Sin Grado, y retirar del servicio por abandono injustificado de cargo de la
Planta de Personal de la Entidad, al sefior . identificado con la
cédula de ciudadania No. , su fecha de retiro es a partir del vzl

Que mediante resolucion del de de 2021, la Unidad Nacional de Proteccion - UNP, liquidé y
reconocio las prestaciones sociales al sefior

| PRESTACIONE S SOCIALES PERIODO Dus DEVENGADO E 08

SALARIO IBC$2.162.802.00 DESDE HASTA

Reroactivo Asignacion Basica 112021 142021 K 168 876.00|

B 50 pOr SRrVC0S pres Bdos 20112020 1/42021 132| § 7 080.00|

Prima de Servaos 172020 142021 r4l k] 20528.00

Prima de Vacacones 20112018 142021 38| s 88.816.00

Indemn 2acon de Vacaciones 20112018 142021 54| $ 103 225.00

Bonificacion de Recreacion 20112018 142021 473| S 8.874.00

Prima de navdad 112021 142021 9] 8 15.945.00|

Apore Salud $ 7.00000]

|Apore Pension $ 7,00000}
$ 39152400 |$ 1400000

TOTAL PRESTACIONES SOCALES $ 37752400

Que en mérito de lo anteriormente expuesto este despacho,
RESUELVE:

Articulo 1°: Reconocer el reajuste de los valores devengados como funcionario de la Unidad Nacional de
Proteccion en la vigencia 2021 a la fecha de su retiro, al sefior ,
identificado con la cédula de ciudadania No. _la suma de TRESCIENTOS NOVENTA Y
UN MIL QUINIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($391.524,00) M/CTE por concepto de los factores de
salario y prestaciones sociales adeudados a la fecha de su retiro de la Unidad.

Articulo 2°: Descontar al sefior , identificado con la cédula de
ciudadania No. la suma de CATORCE MIL PESOS ($14.000,00) M/CTE por concepto
de aporte Salud y aporte Pension.

Articulo 3°: El valor a pagar al sefior identificado con la
cédula de ciudadania No. . es por la suma de TRESCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL
QUINIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($377.524,00) M/ICTE.



34

Verificar los ingresos y novedades en el transcurso del periodo contable.

Para este paso también se sigue haciendo uso del programa TNS para buscar las
novedades ocurridas durante el mes que se esté realizando la nédmina. Es importante
anotar que esta verificacion se realiza con el fin de hacer una triangulacion de la
informacion, es decir, el resultado de este proceso se cruza con las notificaciones de
resoluciones recibidas en el area y los reportes de otras areas como del grupo de
Registro y Control y de personas encargadas de algunos de estos procesos dentro del
mismo grupo de Nomina y Prestaciones Sociales.

A continuacion, se apreciara que es un proceso amplio del que durante la practica
se pudo profundizar mas en el tema de libranzas:

a. Vacaciones

TNS presenta la informacion de quién toma vacaciones en ese mes y los dias
especificos.

b. Libranzas

Estado de la libranza, si esta activa verificar la cuota y si no esta activa verificar la

razén, si hubo paz y salvo o si se adelanté la cuota por vacaciones



Figura 18.

Informe Seguimiento Libranza
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Figura 19.

Informe descuento de libranza noviembre
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Cmacsn Sakd o add 1 tha prpor snd drag Shirn Brtenm B sroas

OBSERVACIONES

CUOQTA SINDICAL

noviembre
UTRASINUNP
HHEERRRERE = 158.171
CUOTA SINDICAL .
noviembre
UTRASINUNP
#########_ 18.171
CUOTA SINDICAL .
noviembre
UTRASINUNP 158.171
CUOTA SINDICAL )
noviembre
BERERRHERH UTRASINUNP 158.171
CUOTA SINDICAL .
noviembre
#########_ UTRASINUNP 18.171
CUOTA SINDICAL
18.171 |noviembre
UTRASINUNP
CUQOTA SINDICAL

UTRASINUNP

1.017.571,00

SUSPENSION LABORAL

#N/A

HN/A

H#N/A

HN/A

H#N/A

HN/A

#N/A

=  CUOTA SIND_UTRASINUNP | metlelngsllpisia eeli DAFUTURC EEINIREWEYAN EMERMEDICA  COOPMININTERIOR AF

c. Incapacidades

Numero de dias de la incapacidad actual y los que lleva en total

d. Cesantias

Revisar si estd en proceso de solicitar las cesantias
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e. Suspensiones

Numero de dias de la suspension

f. Licencias no remuneradas

Numero de dias de la licencia no remunerada

g. Cambio de cargo

Nombre del nuevo cargo y el total del nuevo sueldo, fecha exacta del cambio,
procede el proceso de la liquidacién

h. Terminacion de contrato

Fecha de terminacion del contrato, y proceden datos para la liquidacion

I. Renuncia

Fecha de la renuncia, procede el proceso de la liquidacion

. Fallecimiento
Fecha del fallecimiento, procede el proceso de liquidacion

Después de tener la base de datos con las novedades se procede a realizar el
cruce de informacion con la ndmina revisando que todas las novedades se hayan
aplicado utilizando la funcién buscarv. En esta comparacion también se revisa si hubo

cambios de un periodo a otro verificando la razén de los mismo.



Figura 20.

Parte de la base de datos con las novedades
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Liquidar bonificacion por servicios ya que ingreso el 18/11/2020 novedad con soporte ok aplicada Tanin
Liquidar bonificacion por senvicios ya que ingreso &l 24/11/2020 novedad con zoporte ok aplicada TEENIA
Liquidar bonificacion por senvicios ya que ingreso &l 2001 1/2020 novedad con zoporte ok aplicada TEENIA
Liquidar bonificacion por senvicios ya que ingreso &l 24/11/2020 novedad con zoporte ok aplicada TEENIA
Liquidar bonificacion por servicics ya que ingreso & 26/11/2020 novedad con soporke ok aplicada TEn
Liquidar bonificacion por servicics ya que ingreso & 26/11/2020 novedad con soporke ok aplicada TEn
Liquidar bonificacion por servicics ya que ingreso el 26/11/2020 novedad con soporte ok aplicada ENIA
Liquidar bonificacion por Senvicios ya que ingreso &l 171172020 novedad con zoporte ok aplicada BNIA
Liquidar bonificacion por Senvicios ya que ingreso &l 171172020 novedad con zoporte ok aplicada BNIA
Liquidar bonificacion por Senvicios ya que ingreso &l 171172020 novedad con zoporte ok aplicada BNIA
Liquidar bonificacion por servicios ya que ingreso &l 181 1/2020 novedad con soporte ok aplicada TENIA
Liquidar bonificacion por servicios ya que ingreso &l 2001 1/2020 novedad con soporte ok aplicada TENIA
Liquidar bonificacion por servicios ya que ingreso &l 2001 1/2020 novedad con soporte ok aplicada TENIA
Liquidar bonificacion por servicios ya que ingreso el 18/11/2020 novedad con soporte ok aplicada Ly
(Cambio de la cuenta de nomina a Davivienda No. 458424203542, cuenta de shorros novedad con soparte pendiente aprobacion presupuesto nra
Cambio de EPS a Sanitas a parfir del 01 de nowiembre de 2021 novedad con soporte ok aplicada nra
e

Apoyar en la creacién de informes de ndmina para el area de presupuesto.

Se podria indicar que el objetivo principal del grupo de Némina y Prestaciones

Sociales es realizar la nomina mensual de los trabajadores para entregarsela al area

financiera. Los procesos que se llevan a cabo para cumplir este objetivo se listan a

continuacion y las normas juridicas relacionadas con el siguiente procedimiento son la

Ley 100 de 1993, el Decreto 806 de 1998, la Ley 700 de 2001, la Ley 797 de 2003, la

Ley 44 de 1980 y la Constitucion Politica - Articulo 23.

a. Revisar el programa de ndmina de la entidad (TNS) para extraer informacién del
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empleado a liquidar.

Proyectar actos administrativos de las liquidaciones, es decir, las resoluciones
de las liquidaciones.

Generar el columnario, que se refiere a la ndGmina como tal y contiene la
informacion correspondiente a nombre, identificacién y nimero de contrato del
funcionario, y todos los datos que se le van a pagar o a descontar al mismo

como la asignacion mensual, transporte, alimentacion, prima de vacaciones, etc.

Tabla 1.
Columnario

CONTRATO

NOMBRE

CEDULA
ASIGNACION_MENSUAL 0,00 1.400.462,00 7.265.579,00
BON_COMPENSACION 0,00 0,00 0,00
ASIGNACION_PEND 0,00 0,00 0,00
TRANSPORTE 0,00 106.454,00 0,00
INC_EG_MAY_DOS_DIAS 0,00 0,00 0,00
INC_AT 0,00 0,00 0,00
INC_MAT_PAT  1.947.688,00 0,00 0,00
DIF_INC 0,00 0,00 0,00
INC_EG_MEN_DOS_DIAS 0,00 0,00 0,00
SUELDO_VAC 0,00 0,00 0,00
ALIMENTACION 0,00 67.824,00 0,00
REC_NOCTURNO 0,00 0,00 0,00
ENCARGO 0,00 0,00 0,00
BON_REC 0,00 0,00 0,00
BON_SERV 0,00 0,00 0,00
PRIMA_COORD 0,00 0,00 1.453.116,00
PRIMA_COORD_MA 0,00 0,00 0,00
PRIMA_VAC 0,00 0,00 0,00
PRIMA_TEC_NS 0,00 0,00 0,00
PRIMA_TEC_S 0,00 0,00 0,00

BON_DEC_1700 0,00 0,00 0,00




PRIMA_CLIMA 0,00 0,00 0,00
PRIMA_CLIMA_MA 0,00 0,00 0,00
PRIMA_OP 0,00 0,00 0,00
PRIMA_OP_MA 0,00 0,00 0,00
PROY_BON_1700 0,00 0,00 0,00
BON_1700_MA 0,00 0,00 0,00
MENAJE_DOMESTICO 0,00 0,00 0,00
GASTOS_PARIENTES 0,00 0,00 0,00
PRIMA_INST 0,00 0,00 0,00
REEMB_COMI_EMB 0,00 0,00 0,00
PRIMA_NAV 0,00 0,00 0,00
BON_DIR 0,00 0,00 0,00

RETE_FTE 0,00 0,00 611.000,00
SALUD_EMP 78.000,00 56.100,00 290.700,00
SALUD_EMP_VAC 0,00 0,00 0,00
PENSION_EMP 78.000,00 56.100,00 290.700,00
PENSION_EMP_VAC 0,00 0,00 0,00
FSP 0,00 0,00 72.800,00

FSP_VAC 0,00 0,00 0,00
ASIG_MEN_DCTO 0,00 0,00 0,00
BON_COMP_DCTO 0,00 0,00 0,00
TRANS_DCTO 0,00 0,00 0,00
ALI_DCTO 0,00 0,00 0,00
BON_1700_DCTO 0,00 0,00 0,00
SUELDO_VAC_DCTO 0,00 0,00 0,00
BON_REC_VAC_DCTO 0,00 0,00 0,00
PRIMA_VAC_DCTO 0,00 0,00 0,00
PRIMA_COORD_DCTO 0,00 0,00 0,00
PRIMA_CLIMA_DCTO 0,00 0,00 0,00
PRIMA_OP_DCTO 0,00 0,00 0,00
DIF_ENC_DCTO 0,00 0,00 0,00
INC_DCTO 0,00 0,00 0,00
PRIMA_TEC_DCTO 0,00 0,00 0,00
AFC_AP 0,00 0,00 0,00
COMPENSAR_PC 0,00 0,00 0,00
EMERMEDICA_PC 0,00 0,00 0,00
EMB_EJ_QUINTA_P 0,00 0,00 0,00
EMB_EJ 0,00 0,00 0,00

EMB_ALIM 0,00 0,00 0,00
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CUOTA_ALIM 0,00 0,00 0,00
COMI_EMB 0,00 0,00 0,00
COMI_EMB_M_ANT 0,00 0,00 0,00
CUOTA_ALIM_2 0,00 0,00 0,00
DESC_ENC 0,00 0,00 0,00
DESC_INC_MAY 0,00 0,00 0,00
DESC_INC_MEN 0,00 0,00 0,00
COOPMINTERIOR_AF 0,00 0,00 0,00
COOPMINTERIOR_AH 0,00 0,00 0,00
COORSERPARK 0,00 0,00 0,00
OLIVOS_EX 0,00 0,00 0,00
FOEMISEC_AH 0,00 0,00 0,00
RECORDAR_EX 0,00 0,00 0,00
FONDEMINJUS_AF 0,00 0,00 0,00
FONDEMINJUS_AH 0,00 0,00 0,00
COOFINEP_AH 0,00 0,00 0,00
COOPMINTERIOR_LB 0,00 0,00 0,00
BCPOPULAR_LB 0,00 0,00 0,00
DACREDITO_LB 0,00 0,00 0,00
COOBOGOTANA_LB 372.667,00 0,00 0,00
BCBOGOTA_LB 0,00 0,00 0,00
SUDAMERIS_LB 0,00 0,00 0,00
BCDAVIVIENDA_LB 0,00 0,00 0,00
FONDEMINJUS_LB 0,00 0,00 0,00
COOEXPOCREDIT_LB 0,00 0,00 0,00
FOEMISEG_LB 0,00 0,00 0,00
BANCOLOMBIA_LB 0,00 0,00 0,00
COMPENSAR_LB 0,00 0,00 0,00
COOCREDIMIL_LB 0,00 0,00 0,00
PICHINCHA_LB 0,00 0,00 0,00
CONFACAUCA_LB 0,00 0,00 0,00
CORBANCA_LB 0,00 0,00 0,00
EXCELCREDIT_LB 0,00 0,00 0,00
ORIGINAR_LB 0,00 0,00 0,00
OCCIDENTE_LB 0,00 0,00 0,00
CREDIVALORES_LB 0,00 0,00 0,00
PREVISORA_LB 0,00 0,00 0,00
OP_UNIVER 0,00 0,00 0,00

EMI 0,00 0,00 0,00
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BBBVA_LB 0,00 0,00 0,00

PREVER_EX 0,00 0,00 0,00
CREDIFRONTERA_LB 0,00 0,00 0,00
ESTAS_SEGURO 0,00 0,00 0,00
CORFUTURO 0,00 0,00 0,00
CORFUTURO_AF 0,00 0,00 0,00
ASCENSION 0,00 0,00 0,00

SANCION 0,00 0,00 0,00

COOFIDE 0,00 0,00 0,00

UNIMOS 0,00 0,00 0,00

BAYPORT 0,00 0,00 0,00

DIPLOMADO 0,00 0,00 0,00
COMFANARINO_LIB 0,00 0,00 0,00
ELECTROVENTAS_LIB 0,00 0,00 0,00
COMFENALCO_LIB 0,00 0,00 0,00
AVALTITULOS_LIB 0,00 0,00 0,00
COMCAJA_LIB 0,00 0,00 0,00
COMFACAUCA_LIB 0,00 0,00 0,00
BAN_AGRARIO_LIB 0,00 0,00 0,00
ATALANTE_LIB 0,00 0,00 0,00
INVERCAR_LIB 0,00 0,00 0,00

SANCION_1 0,00 0,00 0,00

COOAFIN 0,00 0,00 0,00

COOPSERP 0,00 0,00 0,00

COOPSERP_AH 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_ASEP 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_SINTRAUNP 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_SINTRASECOL 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_USTRAB 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_UNITRASEG 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_SINPROSEG 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_ANALTRASEG 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_MEMORIAVIVA 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_UTUNP 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_USUNP 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_UTRASINUNP 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_SINTRASEPAZ 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_USCTRAB 0,00 0,00 0,00
CUOTA_SIND_SEPCOL 0,00 0,00 0,00
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HIPOTECARIO 0,00 0,00 0,00
TOT_DEV  1.947.688,00 1.574.740,00 8.718.695,00
TOT_DES 528.667,00 112.200,00  1.265.200,00
NET_PAG  1.419.021,00 1.462.540,00 7.453.495,00

d. Verificar que todas las novedades hayan sido aplicadas por medio del paso que

f.

se explicé en el punto pasado.

Diligencias el informe de némina y/o prestaciones de pago. Este formulario incluye
toda la informacién resultado de calcular la bonificacion de servicios, las
prestaciones de pago y las novedades Unicas de cada uno de los 2000
funcionarios de la entidad.

Diligenciar el lamado anexo 1. Resumen seguridad social y parafiscales.
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Recomendaciones para mejorar procesos en la UNP

1. Durante el proceso de Liquidacion de exfuncionarios, en vez de tener que imprimir
la sdbana de pagos, los ultimos 3 desprendibles de pago y la resolucion de
terminacién del contrato, se sugiere hacer recortes de pantalla y pegarlos en el
archivo de Excel de la misma liquidacion junto con las novedades de vacaciones, la
hoja de vida y las novedades en general. De esta manera se ahorra papel y el
revisor de la liquidacién tendria todo a la mano para hacer la respectiva verificacion.

2. En el formato de Excel de liquidaciones, existen paso que aun se registran
manualmente. Por ejemplo, el calculo de los dias que se puede realizar con una
férmula para contar dias a partir de 2 fechas =DAYS360(B8;C8)+1-C5. Y el calculo
de los dias habiles calendario se puede dejar automatizada con una férmula

=+WORKDAY(C3;G11;(festivos!B2:B77)).
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Limitaciones de la practica

Una limitacion laboral consistié en que en la UNP se pierden algunos de los
procesos que se llevan a cabo porque no existe una trazabilidad de los mismo. Un
ejemplo de ello son los retroactivos, a pesar de que se llevan realizando por varios
afos, no parecia haber un consenso sobre como hacerse. Esto hace el proceso de
aprendizaje un poco complejo porque no existe una certeza de lo que se debe hacery
mas aun, crea retrocesos en la entidad.

Inicialmente una limitacion académica fue conocer las diferencias entre la
contaduria publica y la contaduria privada, por ejemplo, en la UNP existe un nimero
mayor de primas (navidad, vacaciones) y bonificaciones de vacaciones y de servicio
gue no se tienen en cuenta en el sector privado. Asi mismo, dentro de la instituciéon
existen diferencias entre los funcionarios del DAS y los demés funcionarios. Una vez
entendidas estas diferencias se pudo realizar el trabajo adecuadamente.

Una limitacion personal que se mantuvo fue el tiempo, ya que la préctica
requeria de trabajar de lunes a viernes de 8 a 5 pm y al mismo tiempo debia desarrollar
las actividades académicas como estudiante de Contaduria Publica de la UNAD,
trabajar para poder sustentarme, todo mientras buscaba tiempo libre para atender a
mis hijos de afio un afio y de 3 afilos. Me habria gustado tener mas tiempo para
estudiar temas especificos relacionados con la pasantia y repasar conceptos teoéricos
gue me habria facilitado el trabajo, sin embargo, lo logré realizar gracias a la guia de

mis supervisores en la UNP y mi directora de la préactica.
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Aportes
Aportes ala Universidad

Al ser la primera practicante de Contaduria Publica de la UNAD en la UNP, el
primer aporte que se realiz6 fue abrir las puertas para que futuros pasantes puedan
tener una oportunidad en esta institucion oficial y puedan aprender también mientras se
realizan las funciones de la practica.

Asi mismo, este documento sera de ayuda a las personas que asuman este reto
para que puedan profundizar y mejorar lo que se realizé durante los 4 meses que durd
la pasantia.

Aportes ala Empresa

En primera instancia, la empresa se beneficié de contar con un pasante
responsable, puntual, entusiasta que cumplia con sus responsabilidades como
cualquier otro funcionario o contratista.

Se desarrollaron a cabalidad con todas y cada una de las tareas solicitadas
dando como resultado que los comparieros de trabajo abogaran ante el coordinador por
la posibilidad de que se continuara trabajando ahi después de terminada la pasantia.

Ademas de las recomendaciones hechas y la labor cumplida, el presente escrito
se puede utilizar como parte del manual de calidad que se esta creando en la

institucion para que sea un instructivo en la generacién de liquidaciones.
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Referentes Técnicos
El Grupo de Némina y Prestaciones Sociales trabaja alrededor del software
contable TNS que es una herramienta principal a la hora de realizar las actividades de
cada uno de los miembros del grupo. Durante la practica también se utiliz6 el Software
contable TNS para realizar los diferentes procesos encomendados.
Referentes Legales
Para este afio se actualizaron algunos valores a través del decreto 961 del 2021,
como por ejemplo el subsidio de alimentacién.
Para realizar la nbmina se tienen en cuenta los siguientes referentes legales Ley
100 de 1993, el Decreto 806 de 1998, la Ley 700 de 2001, la Ley 797 de 2003, la Ley 44
de 1980 y la Constitucion Politica - Articulo 23.

Decreto Ley 4065 de 2011: Por el cual se crea la Unidad Nacional de Protecciéon
(UNP), se establecen su objetivo y estructura.

Decreto Ley 4066 de 2011: Por medio del cual se establecen las equivalencias y se
dictan otras disposiciones en materia salarial y prestacional.

Decreto Ley 4067 de 2011: Por medio del cual se establece la planta de personal de
la Unidad Nacional de Proteccion, UNP y se dictan otras disposiciones.

Ley 42 de 1992: Mediante la cual se sefialan las normas, objetivos y criterios que debe
observar el Gobierno Nacional para la fijacion del régimen salarial y prestacional de los
empleados publicos, de los miembros del Congreso Nacional y de la Fuerza Publica y
para la fijacion de las prestaciones sociales de los Trabajadores Oficiales y se dictan
otras disposiciones, de conformidad con lo establecido en el articulo 150 numeral 19,

literales e) y f) de la Constitucion Politica y reglamentarios.
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Decreto 1042 del 7 de junio de 1978 “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion de los empleos de los ministerios, departamentos
administrativos, superintendencias, establecimientos publicos y unidades administrativas
especiales del orden nacional, se fijan las escalas de remuneracion correspondientes a
dichos empleos y se dictan otras disposiciones” y reglamentarios.

Decreto 1045 del 17 de junio de 1978 “Por el cual se fijan las reglas generales para
la aplicacion de las normas sobre prestaciones sociales de los empleados publicos y
trabajadores oficiales del sector nacional” y reglamentarios.

Decretos anuales por medio del cual fijan las escalas de remuneracion de los empleos
gue sean desempefados por empleados publicos correspondientes a los Ministerios,
Departamentos  Administrativos, Superintendencias, Unidades Administrativas
Especiales, Establecimientos Publicos, Corporaciones Autébnomas Regionales y de
Desarrollo Sostenible, Empresas Sociales del Estado, Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, Sociedades de Economia Mixta sometidas al régimen de dichas
empresas, demas instituciones publicas de la rama ejecutiva nacional y entidades en
liquidacion del orden nacional.”

Decreto 1932 del 28 de agosto de 1989, “Por el cual se establece el sistema de
clasificacion y nomenclatura de los empleos del Departamento Administrativo de
Seguridad, se fija la escala de remuneracion y se dictan otras disposiciones” vy
reglamentarios.

Decreto 1933 del 28 de agosto de 1989, “Por el cual se expide el régimen prestacional
especial para los empleados del Departamento Administrativo de Seguridad” y

reglamentarios.
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Ley 797 de 2003, “Por la cual se reforman algunas disposiciones del sistema general
de pensiones previsto en la Ley 100 de 1993 y se adoptan disposiciones sobre los
Regimenes Pensionales exceptuados y especiales”.

Decreto 1158 de 1994, por el cual se modifica el articulo 6° del Decreto 691 de 1994,
y se indica la base para calcular las cotizaciones al Sistema General de Pensiones y
reglamentarios.

Decreto 2699 de 2012, “Por el cual se compilan unas disposiciones en materia

prestacional” y reglamentarios.
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Referentes Tedricos

Teniendo en cuenta la clasificacion de Sanchez (2014) el organigrama de la UNP
es vertical, se encuentra dividido por areas funcionales y refleja una autoridad
administrativa. Cada departamento tiene una sola unidad de mando que se muestra
con las lineas verticales y las actividades estan agrupadas por funciones, es decir,
estan especializadas. Se observa relacién de asesoria o staff. El organigrama también
muestra las subdivisiones claramente en cada uno de los rectangulos.

Sanchez (2014) explica que la estructura organizacional comprende la parte formal
y la informal. Tener una buena estructura organizacional permite tener la relacion de
autoridad y la responsabilidad de cada parte de la empresa clara y sin mal entendidos
gue pueden generar retrocesos en los procesos.

De acuerdo con el video en Educatina la organizacion evita la lentitud e ineficiencia
de las actividades, reduciendo costos y aumentando la productividad, es un medio para
establecer la mejor manera de lograr los objetivos de la empresa. Asi mismo, establece
un orden y como se deben realizar las cosas. También, podremos saber con qué
recursos humanos se cuenta para poder llevar a cabo lo establecido en la planeacion.

De la misma manera, Mano (2009) menciona que los organigramas sirven para
determinar la division de las funciones, los niveles jerarquicos, las lineas de autoridad y
responsabilidad, los canales formales de comunicacién entre otras cosas. El autor hace
énfasis en la necesidad de un organigrama para evitar evasion de responsabilidades,
falta de coordinacion, duplicacién de esfuerzos y no saber como cada persona encaja
dentro de la organizacion.

El Estado es una estructura institucional generadora de reglas plasmadas en la
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constituciéon que los ciudadanos debemos seguir. Los 3 elementos fundamentales para
gue se forme el Estado son poblacion, territorio y poder politico. El estado colombiano,
como se menciona en la Constitucion de 1991 es un estado social de derecho con
soberania y autoridad sobre el territorio colombiano.

Es una organizacion social en un territorio propio, la personificacion juridica de la
nacién en un pueblo que se somete a la voluntad de un gobierno y su objetivo es
alcanzar un bien comun y proyectarse con identidad propia en la comunidad
internacional. Esta organizado en cada una de las ramas del poder publico y los
organos del Estado.

Su funcion es ejercer el poder publico, organizarse para atender a los que lo
conforman, organizar los recursos que se encuentra dividida en su estructura para
poder ejercer sus funciones y administrar, en las tres ramas del poder publico:
legislativa, ejecutiva y judicial. La rama ejecutiva consiste en dictar y hacer cumplir las
leyes. La rama legislativa es la encargada de hacer las leyes. La rama judicial es la
encargada de administrar la justicia.

Su fin es servir a la comunidad, defender la independencia nacional, facilitar la
participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida econdémica,
politica, administrativa y cultural de la Nacion, mantener la integridad territorial y
asegurar la convivencia y la vigencia de un orden justo y promover la prosperidad y
garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados en la
Constitucion.

La Contabilidad de Publica consiste en principios o normas de contabilidad

generalmente aceptados en Colombia, el conjunto de conceptos basicos y de reglas
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gue deben ser observados al registrar e informar contablemente sobre los asuntos y
actividades de personas naturales o juridicas. Apoyandose en ellos, la contabilidad
permite identificar, medir, clasificar, registrar, interpretar, analizar, evaluar e informar,
las operaciones de un ente econémico, en forma clara, completa y fidedigna.

Dentro de la vida profesional la contabilidad publica, al igual que cualquier tipo de
contabilidad, debe reflejar transparencia en todo su ambito aplicable. Permite registrar
las operaciones econdmicas y financieras que lleva a cabo la administracion publica y
los estados contables son preparados para diferentes usuarios con distintas
necesidades de informacién. Por lo tanto, en este proceso, es necesario que se fije las
caracteristicas que debe reunir la informacién contable para estos casos.

En una organizacion estatal, la Contaduria Publica permite rendir cuentas de sus
operaciones, con independencia de su naturaleza ya sea organizaciones que tengan a
su cargo la gestion de ingresos y gastos de la Administracién General del Estado.
Aquellos titulares que integran el Sistema de Seguridad Social. Los directores de
organismos auténomos y de entidades publicas y del sector publico estatal.
Presidentes del Consejo de Administracion de las Sociedades Mercantiles Estatales.

Liquidadores de Sociedades Mercantiles Estatales del proceso de liquidacion, etc.
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Figura 21.

Principios Basicos de la Contabilidad Publica:

4 N\ 4 N\ 4 \
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s Realizacién . .
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Los principios basicos de la Contabilidad Publica son: CONTINUIDAD. tener en
cuenta si el ente econdmico continuara o no funcionando normalmente en periodos
futuros. UNIDAD DE MEDIDA. una misma unidad de medida, moneda funcional.
PERIODO. Por lo menos una vez al afio, con corte al 31 de diciembre. VALUACION O
MEDICION. el valor historico, el valor actual, el valor de realizacién y el valor presente.
ESENCIA SOBRE FORMA. o realidad econémica. REALIZACION. el ente economico
tiene o tendra un beneficio o un sacrificio econémico, o ha experimentado un cambio en
sus recursos, ASOCIACION. Se deben asociar con los ingresos devengados en cada
periodo los costos y gastos incurridos para producir tales ingresos, registrando unos y
otros simultdneamente en las cuentas de resultados. MANTENIMIENTO DEL
PATRIMONIO. Utilidad, o excedentes. REVELACION PLENA. informar en forma

completa IMPORTANCIA RELATIVA O MATERIALIDAD. puede alterar
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significativamente las decisiones econdmicas de los usuarios de la informacion.

PRUDENCIA. registrar la alternativa que tenga menos probabilidades de sobrestimar

los activos y los ingresos, o de subestimar los pasivos y los gastos.

CARACTERISTICAS Y PRACTICAS DE CADA ACTIVIDAD. limitaciones

razonablemente impuestas.

Tabla 2.

Cuadro Comparativo entre Contabilidad Publica y Contabilidad Privada

Contabilidad Publica Similitudes Contabilidad Privada
Presupuesto: Presupuesto: por politicas de
reglamentado por compafia, aprobado por junta
Decreto 111 de 1996, directiva, gerente o financiero
aprobado por Legislativo 0 sin aprobacion
0 junta directiva Ingresos — gastos = utilidad
Ingresos — gastos =0 Flexible: ejecutar gastos o
Rigido: se cumple lo ingresos no presupuestados
presupuestado 6 mese, 1, 2, 3 afios, etc.
1 afio No se contabiliza
Registro “cuentas cero”
Ente pablico Ente privado
Contabilidad econdmica, Contabilidad Contabilidad de gestion
social y ambiental financiera
Interés comunitario Interés particular
Gestion socioecondémica Rentabilidad financiera
Valoracion de bienes de  Control Conservacion y variacion del
beneficio y uso publico e capital social, reservas y
historicos y culturales, resultado del ejercicio
recursos naturales y del
ambiente
Beneficio social Beneficio

monetario

Propiedad comunitaria

Ingresos fiscales o
produccion

Propiedad individual de
capital

Ingresos y gastos
operacionales

Consumo e inversioén

Utilidad neta

Contribucién fiscal

Patrimonio privado

Depende del
presupuesto

No depende del presupuesto

Utiliza la cuenta cero

No utiliza la cuenta cero




Vision social

En cumplimiento de
politicas econémicas y
sociales

Objetivos
comerciales
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Vision econdmica

Lareglamentala C.G.N.

Reglamentada por el Decreto
2649/93

Se toman los ingresos
netos de operacion
excluyendo los intereses
ganados, los ingresos no
operacionales netos y
las transferencias
presupuestales.

Se toman los ingresos de tipo
especulativo y operativo.

No son considerados,
dentro de los costos, los
impuestos, depreciacion,
amortizaciones y
provisiones; por ser
forma de distribucién del
excedente generado.

Incluye, dentro de los costos,
los intereses amortizaciones,
impuestos, depreciaciones y
provisiones.

En el denominador se
toman los activos fijos
operativos revaluados.
(Stock de capital puesto
a disposicion del
administrador para la
produccion o prestacion
de un servicio)

En el denominador de la
rentabilidad contempla el toda
de los activos.

Capital de trabajo en
términos econémicos =
activo corriente

Costo de oportunidad
del Capital de Trabajo =
Activo Corriente XDTF
Rentabilidad Publica
(IRP) = Excedente
Pablico / Activo Fijo
Operativo Revaluado

Capital de trabajo = activo
corriente — pasivo corriente

Costo de oportunidad del
Capital de Trabajo

Rentabilidad Privada (IRP) =
Utilidad / Activo Total

El Presupuesto Publico es un instrumento del Estado que se realiza y se evalla

periddicamente para hacer la planeacioén, la proyeccion y la programacion de los

ingresos y gastos publicos dentro de un periodo fiscal. El Presupuesto Publico involucra
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las finanzas, la economia y la parte social elaborando planes y programas de desarrollo
con el fin de que lo proyectado llegue a ser lo ejecutado en beneficio del pueblo.

Dicho simplemente, el presupuesto publico es un documento de politica publica.
Es un plan de gastos que refleja todo lo que nuestros gobiernos van a hacer dentro de
sus jurisdicciones y refleja como se llevara a cabo ese trabajo.

Dentro de un gobierno local, el documento presupuestario es el documento de
politica mas importante ya que puede ayudar a un ciudadano a comprender los factores
gue afectan los programas y servicios que se brindan al publico. Si nos adherimos a la
definicion de politica como todo lo que un gobierno hace o no hace, el plan de gastos
del afio fiscal del gobierno debe reflejar todo lo que hara la jurisdiccién del gobierno en
el afio siguiente. Por lo tanto, por omisién, el presupuesto reflejara aquellas cosas que
la jurisdiccion no hara. La capacidad del publico para leer y comprender el presupuesto
es una actividad que puede ayudarlos a determinar si estan bien gobernados. Es
responsabilidad del gobierno proporcionar un documento que se pueda leer y
comprender, revelando asi lo que se hara y lo que no se hara.

Un documento presupuestario bien desarrollado revela las decisiones de politica
de una junta directiva, es decir, los servicios y programas que se ofreceran; presenta
un plan financiero de ingresos y gastos; refleja el plan de operaciones de la junta
directiva; y el presupuesto es un dispositivo de comunicacion para el publico y otras
partes interesadas. El documento presupuestario debe reflejar claramente como se
utilizara el dinero del publico, asi como la estructura organizativa a través de la cual se

llevaran a cabo los programas y servicios.
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Ser bien gobernado comienza con la politica de la jurisdiccion para sus ciudadanos.
Comienza con lo que va a hacer la jurisdiccidén y lo que no va a hacer por el publico. Es
a través del documento presupuestario que el publico puede determinar qué se va a
hacer. Pensar en el presupuesto publico como el documento de politica mas importante
puede proporcionar un marco de cdmo vemos los programas y servicios del gobierno y
como llevan a cabo esos servicios.

El articulo 209 de la constitucion Politica de Colombia establece que la funcién
administrativa se encuentra al servicio de los intereses generales y se desarrolla con
fundamento en los siguientes principios:

e igualdad

e moralidad

e eficacia

e economia

e celeridad

e imparcialidad

e publicidad

Dicho desarrollo se realiza a través de la descentralizacion, la delegacion y la
desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas deben coordinar sus
actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del Estado. La administracion
publica, en todos sus Ordenes, tendra un control interno que se ejercera en los términos

gue sefale la ley.



La ley 80 de octubre 28 de 1993 establece que las actuaciones de quienes
intervengan en la contratacion estatal se desarrollaran con arreglo a los siguientes
principios:

e transparencia

e economia

e responsabilidad

Asi como con los postulados que rigen la funcién administrativa:

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley
1437 de 2011 art 3) y en las leyes especiales. Sefiala que las actuaciones
administrativas se desarrollaran con especial atencién a los siguientes principios:

e debido proceso

e igualdad

e Dbuenafe

e imparcialidad

e moralidad

e participacion

e responsabilidad

e transparencia

e publicidad

e coordinacion

e eficacia

e economia

e celeridad



Fallo 161514 de 2013 Procuraduria General de la Nacion - La funcién
administrativa se desarrollara conforme a los principios constitucionales, en particular
los atinentes a:

e buenafe

e igualdad

e moralidad

e celeridad

e economia

e imparcialidad
e eficacia

e eficiencia

e participacion
e publicidad

e responsabilidad

e transparencia

Sentencia 562 de 2015 Corte Constitucional, Es necesario que todas las
actuaciones de la administracién publica se basen en:
e eficiencia
e equidad
e eficacia

e economia



Tabla 3.
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Diferencias entre contrato Publico y Privado

Publico Privado
Enfoque Prevalece la satisfaccion social Acuerdos entre partes que se
y el interés publico. consideran comerciantes o no que
pueden ser personas naturales y/o
juridicas y que tienen interés
privado.
Regulacion En la contratacion Publica se Regulado por el codigo de
regula a través de normas y comercio, el codigo civil y otras
leyes que establecen el normas.
comportamiento para el
proceso de seleccion en el
sector publico, ademas del
cédigo de comercio y del
cédigo civil.
Normatividad Ley 80/ 1993 Cadigo Civil
Ley 1150/ 2007 Cdédigo de Comercio
Decreto 1510/2013 Cabdigo Sustantivo del Trabajo
Objetivo Cumplir los fines estatales y los Generar beneficios directos para
particulares colaboran con el las partes.
logro de sus fines y cumplen
una funcién social.
Dirigentes A nombre de la Nacion: El Los representantes legales o las
Presidente de la Republica. personas en si a nombre propio se
A nombre de las entidades contratan a otras.
respectivas: Los ministros, los
directores de departamentos
administrativos, alcaldes y
gobernadores; Representantes
legales de las entidades
descentralizadas en todos los
ordenes y niveles.
Departamentos de
contratacion.
Modalidad de Estudios previos Acuerdo entre las partes de objeto
contratacion Términos de referencia del contrato, responsabilidades y
Publicacion en el Secop de condiciones.
todas las fase del proceso.
Precontractual
Contractual

Postcontractual




Tabla 4.

Partes del contrato Publico y Privado
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Contrato Publico

Contrato Privado

Partes Entre entidades estatales y Entre Personas juridicas y
Personas Juridicas o naturales. naturales Unicamente, diferentes a
las entidades estatales.

Definicibn  Entidades estatales se denominan  Una Persona Natural es una
a la Nacioén, las regiones, persona humana que ejerce
departamentos, provincias, el derechos y cumple obligaciones a
distrito capital y los distritos titulo personal.
especiales; las personas juridicas  Una Persona Juridica es una
en las que el Estado que tenga empresa que ejerce sus propios
mas del 50% de la participacion. EI derechos y cumple sus propias
Senado, la Camara de obligaciones.
representantes; en general, los
organismos o dependencias que el
Estado autorice para celebrar
contratos.

Tabla 5.

Principios del contrato Publico y Privado

Contrato privado

Contrato Publico

Abuso del derecho

Obligatoriedad de
responder por
dafios causados

Transparencia

Igualdad de
oportunidad,
respeto
procedimiento

Autonomia de la Libertad de decidir  Economia Eficiencia eficacia

voluntad si contratar o no, el uso de normas y
tipo de contrato. documentos

Buena fe Sinceridad sin Seleccidén objetiva Criterios oferta mas

defraudar, engaiiar,
sacar provecho.

favorable igualdad
de oportunidades

Consensualidad Mutuo acuerdo en  Buenafe Actitud positiva
cuanto a cémo se colaboraciéon y
hace el contrato. fidelidad

Costumbre Forma de actuar Publicidad Publicar conocer

constitutiva de uniforme, sin proceso de

derecho interrupciones. seleccion

Enriquecimiento sin  Un patrimonio se lgualdad Idéntica

causa

enriquece y otro se
empobrece.

oportunidad mismo
tratamiento




Error comun

Cometido en buena
fe o colectivamente
o comun.

Libre
concurrencia
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Acceso a todas las
personas
interesadas

Imprevision

Prolongacion en
periodos
consecutivos.

Planeacion

Necesidad real de
la comunidad
estudios planos

Relatividad de los
contratos

No es aplicable a
terceros. Herederos

Omisién al deber
de planeacién

Estudio técnico
financiero juridico

pueden ser determinar la
acreedores 0 viabilidad del
deudores. contrato
Obligatoriedad Expectativa de Previsibilidad Identificacion riesgo
conducta idénea. anticipadamente
Inalterabilidad Respeto a lo Moralidad Principios valores

pacado cuando sea
licito y posible.

virtudes
convivencia libre

Eficiencia Mayor resultado Debido proceso Normas y
con la menor procedimientos
cantidad de garantia de
recursos utilizados. derecho
Sociabilidad o Orden social y la Celeridad Evitar tramites
solidaridad pacifica costosos lentos
convivencia. complicados
Causa concreta Motivacion que Responsabilidad Cumplir fines
genera la intencion correcta ejecucion
~de contratar. _obligacion
Tabla 6.
Tipos o clasificacion de contrato Publico y Privado
Contrato privado Contrato Publico

Unilateral Una de las partes se Licitacion Subasta concurso
obliga para con otraque  publica publico para mejor
no contrae obligacion oferta calidad
alguna. precio

Bilateral Las partes se obligan Seleccién Procesos
reciprocamente. abreviada simplificados

Gratuito Salo tiene por objeto la Concurso de Consultores o
utilidad de una de las méritos proyectos
partes, sufriendo la otra concurso abierto o
de gravamen. precalificacion

Oneroso Tiene por objeto la utilidad Contratacion Urgencia
de ambas partes, directa manifiesta




gravandose cada uno a contratacion de
beneficio del otro. empréstitos
Conmutativo Cada parte se obliga a dar
o hacer una cosa
equivalente a lo que la
otra parte debe dar o
hacer.
Aleatorio El equivalente consiste en
una contingencia incierta
de ganancia o pérdida.
Principal Subsiste por si mismo sin
necesidad de ora
convencion,
Accesorio Tiene por objeto asegurar
el cumplimiento de una
obligacion principal, de
manera que no pueda
subsistir sin ella.

Real Necesaria la tradicion de
la cosa a que se refiere
Solemne Esta sujeto a la

observancia de ciertas
formalidades especiales,
sin ellas no produce
ningun efecto civil
Consensual Se perfecciona por el solo
consentimiento.

Responsabilidad por incumplimiento al contrato Publico y Privado:

Los dafios y perjuicios por incumplimiento contractual comprenden la pérdida
sufrida y la ganancia dejada de obtener. El articulo 1614 define:

Dafo emergente: es aquella pérdida que surge como consecuencia del
incumplimiento total, parcial, imperfecto o tardio de la obligacion.

Lucro cesante: es aquella ganancia que surge y no se notifica como

consecuencia del incumplimiento total, parcial, imperfecto o tardio de la obligacion.
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Conclusiones

La contabilidad publica es una rama especializada de la contabilidad que a través de
diferentes procesos permite dar cuenta de la realidad econdmica, social y ambiental de
los entes publicos, permitiendo un adecuado manejo, la salvaguarda y distribucion de los
recursos publicos.

Dentro de los procesos de Contratacion Publica los funcionarios publicos deben
velar por los bienes del estado, intereses del estado y los terceros, deben planear
adecuadamente las licitaciones que permitan garantizar tanto al Estado como a los
contratistas que el proceso cuenta con los mecanismos para una participacion
equitativa.

En la contratacion publica, son entidades gubernamentales, del estado quienes
contratan, los documentos, referentes a un contrato, deben ser de caracter publico, el
proceso de contratacion debe obedecer a un cronograma y a una normatividad
nacional que permitira, que todos los interesados que puedan participar en el proceso
de seleccién lo hagan, estableciendo condiciones claras, basadas en unos estudios
previos y asegurando que se realice la seleccion del mejor oferente. Mientras que en el
caso de la contratacion privada generalmente se dan contratos entre empresas del
sector privado que establecen las normas de contratacion entre ellas mismas.

La contratacion en Colombia es regulada en el sector publico por el SECOP y
manuales de contratacidén y algunas normas que no estan regidas para el sector
privado, igualmente para ambos sectores se basan en los cédigos de comercio y el
caodigo civil.

Dentro de los procesos de Contratacion Publica los funcionarios publicos deben
velar por los bienes del estado, intereses del estado y los terceros, deben planear
adecuadamente las licitaciones que permitan garantizar tanto al Estado como a los
contratistas que el proceso cuenta con los mecanismos para una participacion

equitativa.



64

Bibliografia

Articulo tercero (3°) del Decreto 4065 de 2011 Por el cual se crea la Unidad Nacional
de Proteccién (UNP), se establecen su objetivo y estructura.

https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=44545

Calculadora (s.f.) https://colombia.workingdays.org/

Constitucion Politica de Colombia (1991). Articulo 3ro. De los derechos, garantias y los

deberes.http://www.corteconstitucional.gov.co/inicio/Constitucion%20politica%20

de%20Colombia%20-%202015.pdf

Cipriano, L. G. A. (2014). Proceso administrativo. (pp.57-99). México, D.F., MX
Larousse - Grupo Editorial Patria

Contaduria General de La Nacion. Régimen de Contabilidad Publica. (2007) Plan
general de Contabilidad Publica. Manual de Procedimientos. Catalogo de
Cuentas. Bogota. Panamericana.

Contaduria General de la Nacion. Normas Internacionales de Contabilidad para el

Sector Publico NICSP. http://www.contaduria.gov.co/normas-internacionales-de-

contabilidad-para-el-sector-publico-nicsp

Departamento Administrativo de la Funcién Publica Colombia. (2014) Manual Técnico
del Modelo Estandar de Control Interno para el estado colombiano 2014.

http://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/despacho/planeacion/SCl/manu

altecmeciimple.pdf



https://www.funcionpublica.gov.co/eva/gestornormativo/norma.php?i=44545
https://colombia.workingdays.org/
http://www.corteconstitucional.gov.co/inicio/Constitucion%20politica%20de%20Colombia%20-%202015.pdf
http://www.corteconstitucional.gov.co/inicio/Constitucion%20politica%20de%20Colombia%20-%202015.pdf
http://www.contaduria.gov.co/normas-internacionales-de-contabilidad-para-el-sector-publico-nicsp
http://www.contaduria.gov.co/normas-internacionales-de-contabilidad-para-el-sector-publico-nicsp
http://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/despacho/planeacion/SCI/manualtecmeciimple.pdf
http://www.shd.gov.co/shd/sites/default/files/files/despacho/planeacion/SCI/manualtecmeciimple.pdf

65

Educatina (2013, agosto 14). Proceso Administrativo (Planeacién) Administracién —

Educatina [Archivo de video]. https://www.youtube.com/watch?v=yetmjkn-A-

c&feature=youtu.be

Estatuto General de Contratacion (2012). Ley 80 de 1993 y sus decretos

reglamentarios.http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=30

4

Fresneda, J. (30 de enero de 2020) La aplicacion de la contabilidad en las instituciones

publicas. En Revista Digital. https://revistadigital.inesem.es/gestion-

empresarial/contabilidad-publica/

Mano, M. (2009). Organigramas. El Cid Editor apuntes.
Ledn Serrano, M. (2018). OVI Contabilidad para la Gestién Publica. (Archivo de video).

http://hdl.handle.net/10596/22291

Lemos, L. (18 de septiembre de 2020) 1re CIPAS del curso Contratacion Publica y

Privada. https://join.skype.com/BwJVCp2vN8wu

Lemos, L. (16 de octubre de 2020) 2do CIPAS del curso Contratacion Publica 'y

Privada. https://join.skype.com/BwJVCp2vN8wu

Presidencia de la Republica de Colombia. Decreto 2649 de 1993.

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.isp?i=9863

Ramos, L. (2018). Principios de la contratacion publica en Colombia [Archivo de Video]

https://repository.unad.edu.co/handle/10596/22656

Ramos, L (26 de octubre de 2020) 2da Web Conferencia del curso Contratacion

Publica y Privada. https://bit.ly/2HJu96s



https://www.youtube.com/watch?v=yetmjkn-A-c&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/watch?v=yetmjkn-A-c&feature=youtu.be
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=304
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=304
https://revistadigital.inesem.es/gestion-empresarial/contabilidad-publica/
https://revistadigital.inesem.es/gestion-empresarial/contabilidad-publica/
http://hdl.handle.net/10596/22291
https://join.skype.com/BwJVCp2vN8wu
https://join.skype.com/BwJVCp2vN8wu
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=9863
https://repository.unad.edu.co/handle/10596/22656
https://bit.ly/2HJu96s

66

Romero, E. (2013) Presupuesto Publico y Contabilidad Gubernamental.

http://bibliotecavirtual.unad.edu.co/login?url=http://search.ebscohost.com/login.as

px?direct=true&db=edselb&AN=edselb.3193541&lang=es&site=eds-

live&scope=site

Sanchez, D. M. (2014). Administracion 1. (pp. 87-96). México, D.F., MX Larousse -
Grupo Editorial Patria.

Sierra G. et al. (2000) Fundamentos de Contabilidad Financiera. Madrid: Pearson
Educacion.

Subgerencia Cultural del Banco de la Republica. (2015). Organizacion del Estado
colombiano.

http://www.banrepcultural.org/blaavirtual/ayudadetareas/politica/organizacion del

estado colombiano

TNS (s.f.) https://tns.co/nosotros.html

TNA SAS (noviembre de 2021) Aprende portal TNS.
https://www.udemy.com/course/aprende-portal-
tns/?referral Code=92AE2CB4200382F62DA9

Universidad Nacional Abierta y a Distancia Acuerdo 0029 del 13 de diciembre de 2013,

Articulo 65, Articulo 71 Por el cual se expide el Reglamento Estudiantil de la
Univiersidad Nacional Abierta y a Distancia — UNAD

https://sgeneral.unad.edu.co/consejosuperior/acuerdos/2013/472-acuerdo-029-

13-de-diciembre-de-2013



http://bibliotecavirtual.unad.edu.co/login?url=http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=edselb&AN=edselb.3193541&lang=es&site=eds-live&scope=site
http://bibliotecavirtual.unad.edu.co/login?url=http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=edselb&AN=edselb.3193541&lang=es&site=eds-live&scope=site
http://bibliotecavirtual.unad.edu.co/login?url=http://search.ebscohost.com/login.aspx?direct=true&db=edselb&AN=edselb.3193541&lang=es&site=eds-live&scope=site
http://www.banrepcultural.org/blaavirtual/ayudadetareas/politica/organizacion_del_estado_colombiano
http://www.banrepcultural.org/blaavirtual/ayudadetareas/politica/organizacion_del_estado_colombiano
https://tns.co/nosotros.html
https://www.udemy.com/course/aprende-portal-tns/?referralCode=92AE2CB4200382F62DA9
https://www.udemy.com/course/aprende-portal-tns/?referralCode=92AE2CB4200382F62DA9
https://sgeneral.unad.edu.co/consejosuperior/acuerdos/2013/472-acuerdo-029-13-de-diciembre-de-2013
https://sgeneral.unad.edu.co/consejosuperior/acuerdos/2013/472-acuerdo-029-13-de-diciembre-de-2013

