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CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion

24/05/2018 Version Inicial.

03/08/2018 2.4.1 Generalidades:

Punto 3. Definicion de excepcion a traslados menores al 15%
de recursos de la Subcuenta.

Cambio nombre formato: Autorizacién de pago por Instruccion
de pago.

20/03/2019 Actualizacion / Modificaciones:

e Glosario

e Se unifico numeral de Pagos ( incluyendo reembolso gastos
de desplazamiento)

e Se unificé en el capitulo control de Presupuesto (Creacion,
supresion y modificacién de Subcuentas)

e Solicitud de Recursos (PAC)
¢ Unificacién y disminucion de Formatos
e Seguimiento — Informes
Adiciones:
e Proceso de Caja Menor

e Reembolso gastos de desplazamiento
Eliminacion:

e Voceria

e Manual viaticos

e Capitulo de Inversiones

e Capitulo de Contratacion
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Version Fecha Descripcion

e Anexos por Subcuentas
e Traslados menores al 15% de recursos de la Subcuenta
e Especificaciones

e Prestamos presupuestales
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1. POLITICAS DE TRANSPARENCIA

1. Fundamentar la gestion de los procesos en actuaciones y decisiones claras,
garantizando el acceso oportuno a la informacion para facilitar asi el control social.

2. Demostrar la transparencia, gestién y buen uso de los recursos, prevaleciendo el

bien comun sobre los intereses particulares

3. Brindar informacion a los grupos de interés respecto de la gestidn, decisiones y

resultados de la misma.

2. ALCANCE DEL MANUAL

El manual operativo determina los requisitos y lineamientos necesarios para desarrollar
los objetivos del PA FCP, definiendo para todos los involucrados las interacciones de una

manera transparente y articulada.
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3. GLOSARIO
N° Nombre Descripcion
1 Administrador Entidad fiduciaria en virtud del cual una persona, llamada fideicomitente
Fiduciario transfiere uno 0 mas bienes especificos a otra, llamada fiduciario, quien se
obliga a administrarlos o venderlos para cumplir una finalidad determinada,
en provecho de éste o de un tercero llamado beneficiario.

2 BAC Banco Agrario de Colombia

3 CDP Certificado de Disponibilidad Presupuestal

4 CRP Certificado de Registro Presupuestal

5 DAPRE Departamento Administrativo de Presidencia de la Republica en su calidad
de Fideicomitente y Supervisor del Contrato de la Fiducia Mercantil.

6 Direccion Encargado de promover la coordinacion entre las entidades ejecutoras a

Ejecutiva del FCP | efecto de propender por la articulacién de las politicas de estabilizacion,
generar una planeacion a largo plazo y a una focalizacién tematica y
geografica; tramitar la cooperacion internacional, inversiéon privada y
recursos publicos generando sinergia entre estas fuentes, sirviendo de
enlace entre el DAPRE, el Consejo Directivo y el Administrador Fiduciario,
para lo cual impartirda las directrices e instrucciones operativas al
Administrador Fiduciario.

7 E.T. Estatuto Tributario

8 Entidad Ejecutora | Entidades publicas, u organismos de cooperacion publicos o privados
vinculadas al Fondo Colombia en Paz con el fin de atender los diferentes
proyectos que se adelantan en cumplimiento del Plan Marco de
Implementacién (PMI) del Acuerdo Final para la Terminacion del Conflicto y
la Construccion de una Paz Estable y Duradera.

9 ERP Sistema de planificacion y gestion para los recursos administrados por el
patrimonio auténomo.

10 Fideicomitente Es la persona fisica o moral que constituye el Fideicomiso, destinando los
bienes y derechos necesarios para el cumplimiento de sus fines,
transmitiendo la titularidad de dichos bienes y derechos a la institucion
fiduciaria.

1 Gastos Corresponde al reconocimiento de los gastos del viaje (alojamiento,

Desplazamiento,

manutencion y costo de transporte) hasta por las cuantias determinadas en
las tablas de referencia adoptadas por cada subcuenta.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Manutencion y
Alojamiento

GENTIEXT
Instruccién
Ordenador del
Gasto

PAC

PNIS

POA

Préstamo entre

subcuentas
Recursos de
Funcionamiento

Recursos de
Inversion

Recursos en Caja

SMP

Solicitud

Subcuentas

Traslado entre

subcuentas

Ventanilla de
Radicacion

BEPS

UCPM

Estructura de archivo plano para realizar pagos masivos a través del BAC

Orden impartida para la ejecucién de una actividad, con un origen y destino
puntual, y una descripcion de lo que se instruye concreto y coherente.

Funcionario designado por el Fideicomitente para ejercer la funcion de
ordenacion del gasto.

Plan Anual de Caja

Programa Nacional Integral de Sustitucion de Cultivos llicitos

Plan Operativo Anual

Movimiento de recursos entre subcuentas que implica devolucién de estos
en los términos establecidos en el Decreto 691 de 2017 y en el Reglamento

del FCP.

Dirigidos a atender las necesidades de las entidades para cumplir a
cabalidad con las funciones asignadas en la Constitucion y la ley.

Erogaciones que permiten incrementar la capacidad de produccion y la
productividad en el campo de la infraestructura fisica, econémica y social.

Recursos disponibles en cuentas bancarias y/o portafolio

Aplicativo Sistema Masivo de Pagos para realizar pagos masivos a través
de Bancos diferentes del BAC

Comunicacién formal por medio de la cual se realiza una solicitud y de la
cual se espera una respuesta.

Son las categorias presupuestales en que se divide el Patrimonio Auténomo
Fondo Colombia en Paz, de acuerdo con una asociacion tematica, por
ejemplo, por entidad, por tipo de intervencién, por beneficiario, entre otros.

Reasignacion de recursos entre los POA de las subcuentas, aprobado por
el Consejo Directivo, que no implica devolucion de los mismos

Punto destinado para la recepcion y radicacion de la documentacion con
destino al Administrador Fiduciario.

Beneficios Econédmicos Periddicos

Unidad de Convenios de Pagos Masivos
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29 PGN Presupuesto General de la Nacion

30 CGN Contaduria General de la Nacion

31 Caia Menor Son fondos renovables que se proveen con recursos de la subcuenta de

J funcionamiento, del presupuesto de gastos operativos y administrativos del
FCP, cuya finalidad es atender erogaciones de minima cuantia que tengan
el caracter de situaciones imprevistas, imprescindibles o inaplazables, y que
por su urgencia no pueden ser atendidas por los canales tradicionales de
contratacion.

32 Gastos urgentes Aquellos en que se incurre para la adquisicion de bienes y servicios que son
requeridos para el normal funcionamiento del FCP y que no estan
programados.

33 Legalizacion Documento mediante el cual se soportan los gastos realizados con cargo a
la caja menor.

34 Reembolso de | Es el pago de los gastos efectuado con cargo a la caja menor, debidamente

caja menor legalizados.

35 Arqueo Proceso de verificacion mediante el recuento del efectivo existente a una

fecha y la verificacion de los soportes de gastos existentes (facturas,
documentos equivalentes, etc), para evidenciar que la sumatoria de los dos
conceptos equivale al valor de la caja menor.

4. CONTROL DE PRESUPUESTO

4.1 Creacion, Modificacion y Supresion de Subcuentas

1.

Las Entidades Ejecutoras presentaran a la Direccion Ejecutiva los planes y
proyectos que desarrollaran durante el ano identificando claramente cada una de
sus necesidades y estimando el valor presupuestal requerido a través del POA.

Una vez evaluado lo anterior, se procedera a presentarlo ante el Consejo Directivo
para su aprobacion.

Una vez aprobada la creacion, supresion o modificacion de subcuentas la
Direccion Ejecutiva informara formalmente al Administrador Fiduciario las
instrucciones del Consejo Directivo.
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4. El Administrador Fiduciario estructurara en el ERP la parametrizacién de cada
POA, con el fin de que ésta sea controlada a nivel contable y como fuente para la
entrega de informes periddicos.

5. Las Subcuentas deben contar con un POA como marco de control presupuestal,
el cual contendra la siguiente informacion: lineas de accion, actividades, fuente de
recursos y cuantia.

6. Las apropiaciones de los rendimientos financieros de cada subcuenta deberan ser
aprobadas por el Consejo Directivo, e informadas por el Director Ejecutivo al
Administrador Fiduciario.

4.2 ASIGNACION DE RECURSOS

1. El Administrador Fiduciario recibira los recursos (aportes no reembolsables de
fondos, personas, entes o entidades de cualquier naturaleza juridica, nacionales,
extranjeras o del derecho internacional) que haran parte del Fideicomiso, sin
perjuicio de la observancia y aprobacion previa de la normatividad SARLAFT.

2. Para los recursos provenientes del PGN, las Entidades Ejecutoras deben
diligenciar el Formato de solicitud de tramite de asignacion de recursos y remitirlo
a la Direccion Ejecutiva para su revision y verificacion de concordancia con los
POA.

3. La Direccion Ejecutiva trasladara la solicitud al Ordenador del Gasto para su
revision y gestion ante el DAPRE vy posterior tramite ante el MHCP.

4. EI MHCP expide resolucion de distribucion en el presupuesto de gastos de
funcionamiento o inversion al Fondo Colombia en Paz e informa al DAPRE para
que expida el registro presupuestal del compromiso, quien informa al Ordenador
del Gasto para su reenvio a la Direccion Ejecutiva y al Administrador Fiduciario.

5. El Administrador Fiduciario procede a registrar en su ERP la apropiacion
presupuestal por cada una de las subcuentas.
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6. El Administrador Fiduciario llevara control financiero basado en el POA sobre los
recursos asignados, su compromiso y su ejecucion, presentando los informes
definidos en el Capitulo Informacién y Rendicion de Cuentas del presente manual.

7. Cuando los recursos recibidos provengan de otras fuentes, el procedimiento para
su utilizacion se ajustara a lo convenido con el aportante.

4.3 PRESTAMOS Y TRASLADOS ENTRE SUBCUENTAS

4.3.1 Prestamos

Los prestamos entre subcuentas autorizados por el Decreto Ley 691 de 2017 se
tramitaran de conformidad con lo establecido en el Reglamento del FCP y/o las
instrucciones impartidas por el Consejo Directivo.

4.3.2 Traslados

El Consejo Directivo podra autorizar traslados de recursos de funcionamiento entre
Subcuentas por solicitud de las Entidades Ejecutorias, previa validacion de la Direccion
Ejecutiva, de lo cual se informara al Administrador Fiduciario.

4.4 VALIDACION PRESUPUESTAL

1. El area de Presupuesto del PA FCP asistira a los Comités Técnicos con el fin de
conocer los proyectos presentados por las Entidades Ejecutoras y validar si existe
la disponibilidad presupuestal en el POA, lo cual quedara consignado en el acta
respectiva.

2. De encontrarse viable, el area Técnica solicitara el CDP mediante el Formato
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal, debidamente diligenciado.
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Para el caso de los requerimientos de caracter administrativo de la subcuenta de
Funcionamiento la solicitud de CDP la realiza el area administrativa.

3. El area de Presupuesto procede a emitir CDP en el ERP, y entregar el original al
area técnica para que forme parte del expediente contractual.

Para el caso de los pagos con fundamento en fuentes diferentes a contratos, de
las subcuentas de Reincorporacidén y Sustitucién, el CDP sera expedido de
conformidad con la autorizacion de pago. En el caso de reembolso por
desplazamiento el CDP se expedira de acuerdo con el formato solicitud
autorizacion desplazamiento.

4. Si no se lleva a cabo la contratacion solicitada que previamente ha sido
comprometida presupuestalmente o su valor tiene alguna modificacion, el area
Técnica debera solicitar la anulacion o modificacion del CDP mediante el
diligenciamiento del formato Solicitud de Certificado de Disponibilidad
Presupuestal.

5. El Area de Presupuesto procedera con las anulaciones o modificaciones de CDP
en el ERP, de acuerdo con la solicitud efectuada por el area Técnica, y realizara
la entrega para que forme parte del expediente.

4.5 GESTION DE REGISTRO PRESUPUESTAL

1. Una vez se suscriba un contrato, el area Juridica informa a las areas de
Presupuesto y Técnica el numero del mismo, el nombre o razén social del
contratista, el numero de identificacion del contratista y el valor del contrato.

2. El area de Presupuesto procede con la creacion del CRP en el ERP y reporta la
creacion de este al area de Pagos.

3. Cuando el valor del contrato sea diferente al valor registrado en el CDP, el area
Técnica debe solicitar el ajuste mediante el diligenciamiento del formato Solicitud
de Certificado de Disponibilidad Presupuestal.
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4. El area de Presupuesto procedera a ajustarlo en el ERP, imprimirlo y entregarlo al
area de Gestion Documental para su incorporacion en el expediente del contrato.

5. En ningun caso, el valor del contrato podra ser superior al valor del CDP.

4.6 CIERRE PRESUPUESTAL

Una vez finalizado un contrato el area Juridica remitira al area Financiera el acta de
liquidacion, la cual servira como soporte en caso de ser procedente, para modificar los
registros presupuestales (CDP y CRP) y retornar los recursos sin utilizar al disponible de
la Subcuenta.

5. SOLICITUD DE DESEMBOLSO DE RECURSOS APROPIADOS

5.1 APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

El Administrador Fiduciario tramitara la apertura de la(s) cuenta(s) bancaria(s)
necesaria(s) o FIC, si hay lugar a ello, para la recepcién de los recursos que ingresen al
P.A. FCP.

5.2 EXONERACION DEL GRAVAMEN DE MOVIMIENTOS FINANCIEROS (GMF)

El Administrador Fiduciario remitira al Ordenador del Gasto el formato diligenciado de la
cuenta(s) reportada(s) para la exencion del gravamen de movimientos financieros para
que se realicen los tramites ante la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional del MHCP para la marcacion de la cuenta como exenta de GMF.
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5.3 SOLICITUD RECURSOS ViA PAC (FUNCIONAMIENTO E INVERSION)

El Administrador Fiduciario debe solicitar al Ordenador del Gasto la transferencia de
recursos via PAC, a efecto de atender oportunamente las obligaciones del patrimonio
auténomo.

Dicha solicitud debe ir acompafada de la siguiente documentacion:

1.

Programacion de obligaciones estimadas de manera mensual, por cada una de
las subcuentas.

Certificacion por subcuenta del PAC asignado, recibido, solicitado y disponible.

Certificacion de recursos asignados y pagados, en la cual se evidencie una
ejecucion minima del 80% del total de los recursos recibidos por el Patrimonio
autonomo, sin discriminar por subcuenta.

Certificacién Bancaria de la cuenta a la que se deben girar los recursos.

Para los recursos de inversién, se debe anexar la ultima informacion reportada al
DNP.

Cualquier otro documento solicitado por el Ordenador del Gasto.

5.4 APROBACION RECURSOS VIA PAC

Una vez sea aprobado y asignado el PAC, el Administrador Fiduciario debera remitir al
Ordenador del Gasto los siguientes documentos para recibir la transferencia de los
recursos:

1.

2.

Solicitud oficial del valor de los recursos.

Constancia de pago a los sistemas de seguridad social integral y parafiscales del
Administrador Fiduciario suscrita por el revisor fiscal o representante legal segun
corresponda, anexando copias de cédula de ciudadania y tarjeta profesional,
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segun el caso. En el caso en el que Administrador fiduciario sea un consorcio, las
anteriores certificaciones deberan ser suscritas por cada una de las fiduciarias.

3. Constancia de pago a los sistemas de seguridad social integral y parafiscales de
los empleados contratados para la ejecucion del contrato de fiducia mercantil,
suscrita por su representante legal, anexando certificacién expedida por el
empleador.

4. Certificacion Bancaria de la cuenta a la cual se deben girar los recursos.

5. Fotocopia del documento de representacion legal del Administrador Fiduciario.
Cuando sea un consorcio debera adjuntarse copia del Acuerdo Consorcial.

6. Copia de la aprobacion de la garantia unica del contrato fiduciario.

7. Cualquier otro documento solicitado por el Ordenador del Gasto.

5.5 DESEMBOLSO DE RECURSOS

1. Los desembolsos de recursos por parte del MHCP se realizan a la cuenta
recaudadora que para tal efecto apertura el Administrador Fiduciario, desde la cual
posteriormente se distribuyen a las cuentas de las Subcuentas, de acuerdo con lo
descrito en la solicitud de desembolso.

2. En el caso que los recursos girados por parte del MHCP sea inferior a la solicitud
del PAC aprobada, el Administrador Fiduciario debe remitir comunicacion al
Ordenador del Gasto, adjuntando la certificacién de recursos asignados y pagados
superior al 80% sobre el valor del giro y detallando los pagos efectuados con los
recursos indicados. Este proceso se llevara a cabo las veces requeridas hasta
tanto sea transferido el 100% del PAC aprobado; cuando se agoten estos recursos
debe realizarse una nueva solicitud de PAC.
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5.6 Tramite de otras fuentes recursos

El procedimiento para el desembolso de recursos diferentes al PGN sera el definido en
los modelos operativos derivados de cada uno de los acuerdos o convenios suscritos con
las entidades Cooperantes.

6. REQUISITOS PARA TRAMITE DE PAGOS

Para efectos de los pagos, deberan gestionarse los documentos descritos en este
capitulo:

6.1 GENERALIDADES

1. En caso de presentar una medida cautelar, se notificara al contratista a fin de que
proceda a remitir dentro de los cinco dias calendario siguientes, el documento
idéneo emitido por la autoridad competente en el que se acredite el levantamiento
de la medida para proceder con el pago sin aplicar el embargo. En caso de no
recibir el documento mencionado, se hara el pago aplicando el descuento segun
lo indique la medida cautelar.

2. Si es Pensionado, se debe adjuntar copia de la Resolucién, junto con una
comunicacion por parte del contratista acreditando dicho derecho, con la finalidad
de ser eximido del aporte por este concepto.

6.2 REGISTRO DE FIRMAS

1. El Ordenador del Gasto, el Director Ejecutivo del FCP, el representante del
administrador fiduciario, los supervisores de los contratos deben registrar su firma
mediante el Formato Registro de Firmas.

2. El formato Registro de Firmas para la autorizacién de pagos debera estar
acompafiado de los documentos que se relacionan a continuacion:



El futuro

es de todos

FIN_MAN_001

MANUAL OPERATIVO

Aprobado 20/03/2019

Pagina 17 de
33

Version 3

a. Documento mediante el cual se efectud la designacion de la calidad de
supervisor, siempre y cuando la misma no esté contemplada desde el
contrato, convenio o acuerdo.

b. Fotocopia del documento de identidad del supervisor ampliada al 150%. El
lider de la subcuenta debera aportar este documento por una sola vez.

3. El Formato de Registro de Firmas estara vigente hasta que se informen por escrito
por parte de la Entidad Ejecutora al Administrador Fiduciario los cambios
respectivos.

6.3 Documentos Obligatorios para Radicaciéon en Pagos

A continuacién, se relacionan los documentos requeridos para los pagos por concepto
de: contratos, comision fiduciaria, gastos asumidos, y gastos de desplazamiento,

alojamiento y manutencion.

item | Descripcion

Documento
Equivalent
e o Cuenta
de Cobro

Factura
con los
requisitos

2 descritos
en el Art.
617 del E.
T.

Soporte de
3 pago

seguridad

social

Detalle

Este formato incluye
adicional a los datos
de la prestacion de
servicio

Este documento
incluye guia para su
diligenciamiento.
Factura Se debe
especificar la ciudad
en que se presta el
servicio.

Si se presta el
servicio en
diferentes ciudades,
adicional a indicar la
ciudad del servicio.
Planilla pago de
seguridad social con
base en la
reglamentacion
vigente.

Persona
Persona Juridica
Natural
Régimen Régimen Régimen
Simplificado Comun Comun

v

v vV VvV

Gastos de
Pagos de Desp.laze.xmiento,

Unién Comisién Alojamiento y Pago
Temporal o Fiduciaria / Manutencién Antigi o
Consorcio Gastos Persona Natural P

Reembolsables Régimen Régimen
Simplificado Comun

v v



El futuro Fondo Colombia en Paz MANUAL OPERATIVO

es de todos Consejeria para la Estabilizacion y la Consolidacion

” Pagina 18 de
FIN_MAN_001 Aprobado 20/03/2019 Version 3 9 33
Gastos de
Persona Per’so_na Pagos de Desp_laza.miento,
Natural Juridica Unién Comisién AIo;amlentfy Pago
item | Descripcion Detalle Temporal o Fiduciaria / Manutencion A9
. Anticipo
- - . Consorcio Gastos Persona Natural
Régimen Régimen Régimen Reembolsables - -
Simplificado Comun Comun Régimen Régimen
Simplificado Comun
Sies PENSIONADO
debe adjuntar copia
de la Resolucién 6
Radicacién de la
solicitud de pension,
el cual lo excluye del
aporte por este
concepto.
Este documento
Documento .
de debe indicar el
Constitucio porc.eln taj?, de
4 participacion de
n de Ila
L cada una de las
Unién .
consorciadas o
temporal L
unién temporal.
Por el Revisor Fiscal
o por el
Certificacié Representante
Legal (cuando la
n de Pago . .
entidad no esta
5 de Aportes .
) obligada a tener
Parafiscale . .
s Revisor Fiscal). I
Consorcios y
Uniones V
Temporales
Informe de
Actividades
del
Contrato
6 avalado V V V V V
por el
Supervisor
(o
equivalente
)
Formato
7 Autorizacié V V V V V V V V
n de Pago
Para los Consorcios
y Uniones
Temporales:

*

Certificacion de
cada una de las
empresas que
8 Copia del = conforman el V V V V V V V V
RUT consorcio o la
unién temporal.
* De cada una de las
empresas que
conforman el
consorcio o la unién
temporal.
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Gastos de
Persona Per§o_na Pagos de Desp_laza.miento,
Natural Juridica Unién Comision AIOJamlent.(?y Pado
item | Descripcion Detalle Temporal o Fiduciaria / Manutencion A9
. Anticipo
- - - Consorcio Gastos Persona Natural
Régimen Régimen Régimen Reembolsables - i
Simplificado Comun Comun Régimen Régimen
Simplificado Comun
Copia cédula de
ciudadania.
* Para los
Consorcios y

Cedula de

Ciudania | orniones v v v v/ VARRV 4

Temporales  debe
remitir copia de cada

©

uno de los
representantes
Legales.

Copia de
Certificacion

Certificaci6 | Bancaria de la

10 A
n Bancaria cuenta del
contratista donde se

consignara el pago.

Comunicacion
Autorizacié | escrita remitida por

" n para parte del Ordenador V
efectuar el = del Gasto en el cual
pago autoriza la

deduccion del pago
Dependientes
econdémicos de
acuerdo con el
Estatuto  Tributario
Art. 387 si aplica.
- Certificacion de la
cuenta AFC y carta
de autorizaciéon en
donde indiquen el
valor a pagar. si
aplica.
” : Pensiones
Declaracié .
voluntarias:

jrljramentad Certificacion del
12 Fondo de Pensiones v V
a (formato ;
. donde (entidad
adjunto . .
sugerido) bancaria, tipo de
Cuenta, No. de
cuenta), carta de
autorizacion que
indiquen el valor y
consignar. si aplica.
Certificacion  de
pagos de Medicina
Prepagada. si
aplica.
Certificacion
intereses de pago
de créditos
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Gastos de
Persona Ser’s;na Pagos de D:Tp_laza.mitento,
. Natural uridica Unién Comisién olamlenfy Pago
item = Descripcion Detalle Temporal o Fiduciaria / Manutencién Anticino
Réqi Régi Rég Consorcio Gastos Persona Natural P
. egllmen egln'{en egln'{en Reembolsables Ré&gi Régi
Simplificado Comun Comun egimen egimen
Simplificado Comun
hipotecarios,
expedida por la
entidad financiera la
cual indique el valor
del crédito y los
intereses pagados.
si aplica.
Por el supervisor
Comunicac | solicitando el V
13 . - -
ion formal anticipo e indicando
el concepto.
SOIICIFUd ., Incluye el detalle del
Autorizacio .
desplazamiento. V V
14 n de .
Previo al
Desplazam .
. desplazamiento
iento
Reconocim | Incluye los datos
iento de  que evidencia los
15 Gastos de | lugares del V V
Desplazam | desplazamiento
iento gestion realizada.
Tabla de
liquidacion
16 para Tabla propia de la V V
gastos de | entidad ejecutora
desplazami
ento
6.4 PAGOS SUBCUENTA SUSTITUCION Y REINCORPORACION
item Descripcion Pagos masivos a Beneficiarios Pagos Subcuenta Reincorporacion
determinados por la DSCI
1. Solicitud Pago

v

Comunicacién por parte de la

persona facultada para proceder

con el pago de acuerdo con el

Registro de Firmas. Debe contener

la informacion:

Paoow

Departamento
Municipio

Cédigo de Oficina
Total de Registros
Valor total (en pesos)

v

Comunicacién por parte de la persona
facultada para proceder con el pago de
acuerdo con el Registro de Firmas.
Debe contener la informacion:

a. Periodo de pago (mes)

Concepto de pago

Banco cuenta de destino
Cantidad de registros

Valor por cantidad de registros
Valores totales

~0oo00T
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f. Valor total documentos de
identidad
2. Base de datos
Beneficiarios de \/ \/

Pago Archivo en Excel: Contiene los Archivo en Excel: Contiene los datos

datos de los beneficiarios de pago de los beneficiarios de pago. El archivo

de acuerdo con la estructura debe remitirse al Administrador

establecida por el BAC (Gentiext) Fiduciario a través del canal de
intercambio seguro FTP, encriptado y
con clave de acceso.

3. Autorizacion de
Pago V \/

6.5 Caja Menor

En el marco de la ejecucion y seguimiento de los recursos correspondientes a la
subcuenta de funcionamiento del Fondo Colombia en Paz (en adelante FCP), se hace
necesaria la implementacion de un procedimiento para el manejo y control de la caja
menor de la Direccion Ejecutiva del FCP en el que se detallen las condiciones generales
y actividades especificas a ejecutar.

El presente manual define el manejo, tratamiento y procedimiento general para la
creaciéon, operacién y control de la caja menor del FCP, como herramienta para la
realizacién de compras urgentes, necesarias, imprevistas, inaplazables e imprescindibles
qgue no pueden ser atendidas por los canales tradicionales de contratacion, por lo que es
necesario crear un mecanismo agil y oportuno que responda a las necesidades
prioritarias.

6.5.1 Objetivo

Este procedimiento tiene por objeto establecer los mecanismos para la constitucion,
manejo, control, uso adecuado y responsabilidad de los gastos efectuados con cargo a
la caja menor del FCP, definiendo de manera clara y precisa el procedimiento para su
manejo administrativo, y determinando las pautas bajo las cuales se deben registrar de
manera sistematica los gastos ejecutados a través de la caja menor.
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6.5.2 Responsable del manejo de la caja menor

El Director Ejecutivo del FCP designara un responsable del manejo y control de la caja
menor, quien estara capacitado para la adecuada administracién y seguimiento de esta.
El responsable para el manejo de la caja menor debera actuar de conformidad con la ley,
llevara actualizados los registros de los gastos de caja menor en el formato establecido
para el efecto, efectuara la legalizacion oportunamente, y respondera por el manejo del
dinero que se encuentre a su cargo, sin perjuicio de las demas acciones legales y
disciplinarias a que hubiere lugar.

Cuando el responsable de la caja menor deba ausentarse por algun motivo, el Director
Ejecutivo del FCP encargara a un segundo responsable, a quien se le hara entrega de
los recursos mediante arqueo y acta suscrita por las partes que dara prueba del recibo y
entrega de esta.

6.5.3 Cuantia maxima autorizada

La cuantia de los recursos asignados a la caja menor sera hasta por el equivalente a
cuatro punto cinco salarios minimos legales mensuales vigentes (4,5 SMMLYV).

6.5.4 Destinacion

Los recursos designados para la caja menor unicamente pueden utilizarse para la
realizacién de gastos no previstos pero necesarios para la operacion del FCP, tales como
compras urgentes, necesarias, imprevistas, inaplazables e imprescindibles, incluido sin
limitarse a:

Concepto Gastos

Compra de materiales y suministros de elementos
Materiales y suministros menores para uso administrativo, cuando el FCP no
disponga de un contrato que cubra este servicio.
Impresion y publicacion de documentos, cuando el
FCP no cuente con las herramientas tecnolégicas para
realizarlos, o no disponga de un contrato que cubra
este servicio.

Atender servicios de mensajeria y transporte (taxi, bus,
Transmilenio, etc.) de funcionarios en cumplimiento de
actividades relacionadas con el desempefo de las
funciones inherentes al FCP.

Impresos y publicaciones

Transporte y mensajeria




El futuro Eondolcolomnbialer

es de todos Con ;]71‘ a para la Estabilizacién y la C MAN UAL OPERATIVO
FIN_MAN_001 Aprobado 20/03/2019 Version 3 Pag'”§323 de
Autenticaciones, presentacion personal de

Gastos notariales

documentos relacionados con las funciones del FCP.

Restaurante y cafeteria

del FCP.

Atender servicios de alimentacion necesarios para la
realizaciéon de reuniones, comités de trabajo, entre
otras, relacionadas con el desarrollo de las funciones

Cualquier gasto que se pretenda imputar a la caja menor distinto de los estipulados en el

presente manual, seran asumidos por quien lo haya ejecutado sin previa autorizacion.

6.5.5 Limites

1. Los gastos realizados a través de la caja menor no deben superar el equivalente a 4,5

SMMLV.

2. No podran realizarse fraccionamientos de las compras.

3. No se aceptaran gastos recurrentes con el mismo proveedor por periodos
consecutivos, pues ello indicara que no se esta observando el principio de que los
gastos sean urgentes y necesarios para el normal funcionamiento de la Direccion

Ejecutiva del FCP.

4. Deben verificarse los valores y los descuentos como retencion en la fuente, IVA e ICA.
Para estos efectos se debe tener en cuenta, que la suma de todos los pagos
realizados a un mismo proveedor en el mismo mes no puede exceder los montos base

para practicar retencion en la fuente.

6.5.6 Funcionamiento y manejo

6.5.6.1 Solicitud para pagos por caja menor

Cuando se requiera que un bien o servicio sea pagado con recursos de caja menor, el
funcionario elaborara la solicitud a la Direccion Ejecutiva, quien aprobara el mismo previa

revision de su consistencia con lo establecido en este manual.
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En el caso de los gastos de transporte para las actividades de mensajeria del FCP se
llevara una planilla de control diaria de las diligencias efectuadas, la cual sera incluida
por su valor total al cierre de cada legalizacion.

No se podran entregar nuevos recursos a un funcionario que tenga legalizaciones
pendientes.

6.5.6.2 Requisitos de las facturas o documentos de soporte del gasto

Para efecto de comprobar cada gasto las facturas, recibos o documentos equivalentes
que expida el prestatario del servicio deberan estar en original, cumplir los requisitos
exigidos por la ley, deben estar firmadas por los prestadores del servicio o suministro,
con identificacion del nombre o razén social, deben tener numero del documento de
identidad o NIT, objeto, cuantia, no deben tener enmendaduras, raspaduras o
tachaduras, y deben ser generadas a nombre del FCP.

Los pagos de transporte se soportaran con la aprobacién del Director Ejecutivo en el
documento de solicitud del funcionario en el cual se determine la necesidad del
desplazamiento.

6.5.6.3 Legalizacion periodica

Los recursos de la caja menor deben ser legalizados dentro del mismo mes en que se
efectian y a mas tardar durante los cinco primeros (05) dias habiles del siguiente mes,
mediante presentacion de la relacidon de gastos, ordenados cronolégicamente en el
formato de Legalizacion de Gastos, suscrito por el responsable del manejo de la caja
menor y aprobado por la Direccién Ejecutiva, junto con los recibos o facturas originales
que los soporten.

Verificados y validados los soportes de los gastos contenidos en el formato de
Legalizacién de Gastos, se procedera a su contabilizacién.

6.5.6.4 Legalizacion definitiva

La caja menor opera con una vigencia anual por lo cual antes del cierre de cada afio
fiscal, segun lo estipulado por el Administrador Fiduciario, se debera proceder a su
legalizacion final.
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Para los anteriores efectos, el responsable del manejo de la caja menor debe presentar
legalizacion del periodo pendiente y copia de la consignacion del saldo no utilizado de la
caja menor.

6.5.6.5 Reembolso

El reembolso de la caja menor del FCP se hara por la cuantia de los gastos legalizados
y aprobados mensualmente, o cuando se haya consumido mas de un setenta por ciento
(70%) del monto total asignado, sin exceder el monto previsto para la caja menor.

Para la constitucién y reembolso de la caja menor se debera contar con el formato de
Ordenacion de Pago suscrito por la Direccion Ejecutiva del FCP.

6.5.7 Prohibiciones

Se prohibe realizar las siguientes erogaciones con cargo a los recursos de la caja menor:

Prestamos

Pagos por concepto de contratos

Pagos de servicios publicos

Compra de elementos cuya existencia esté comprobada en las instalaciones del FCP

Cambiar cheques

Contratar obligaciones a crédito

Pagos por concepto de servicios personales, contribuciones de ley sobre ndminas,

seguridad social, cesantias, pensiones, sueldos, viaticos y demas gastos similares

Pagos de impuestos distritales o nacionales

e Adquisiciones por valores superiores al monto por el que se encuentra constituida la
caja menor

e Pagar gastos que no contengan los soportes exigidos para su legalizacion
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6.5.8 Control de la caja menor

6.5.8.1 Control administrativo

El procedimiento de control administrativo se realizara de manera conjunta entre el
responsable de la caja menor designado de la Direccion Ejecutiva del FCP y un
representante designado por el Administrador Fiduciario.

Correspondera a estos ejercer la vigilancia y el control posterior de la caja menor, minimo
una vez cada seis (6) meses, o cuando el Administrador Fiduciario del FCP lo considere
conveniente.

El responsable de la caja menor debera adoptar los controles que garanticen el adecuado
uso y manejo de los recursos, independientemente de las evaluaciones vy verificaciones
que competa adelantar a los designados para dicha tarea.

6.5.8.2 Arqueo de la caja menor

El responsable del manejo de la caja menor debe efectuar arqueos periédicos para lo
cual debera realizar el conteo fisico del dinero existente en la caja menor, y efectuar la
sumatoria de los gastos efectuados, verificar que los mismos cuenten con los debidos
soportes, y determinar los anticipos pendientes de legalizar, con el objetivo de efectuar
un manejo responsable de los recursos asignados, evidenciar que los gastos se
encuentren debidamente sustentados y propender porque los registros sean oportunos y
adecuados.

En el caso que se presente sobrantes o faltantes después del arqueo, debera informar
inmediatamente al Director Ejecutivo del FCP y al Administrador Fiduciario, para que se
realicen las investigaciones a las que haya lugar.
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6.5.9 Documentos para Apertura, Reembolso y Legalizacién

item Descripcion Apertura Reembolso Legalizacion'

1. Documento designacion del responsable de V
administracién de la caja menor firmado por el
Director Ejecutivo.

2. Soportes de los gastos: \/ \/

1. Los soportes deben estar a nombre del PA-FCP
con NIT.

2. Los pagos de transporte se deben soportar con
el documento que acredite la necesidad del
desplazamiento el cual debe contar con el visto
bueno del jefe inmediato area.

3. Las facturas, recibos y/o documentos
equivalentes no deben tener enmendaduras,
raspaduras o tachaduras.

3. Autorizacion de pago \/

N

4. Legalizacion de Gastos de Caja Menor FCP (Archivo
Excel y fisico),

N\
N

5. Justificacion de los gastos (Listado de asistencia, \/
citacion a reuniones, etc....)

<

6. Consignacioén del recurso no ejecutado a la cuenta
informada por el Administrador Fiduciario

N

' Los requisitos para Legalizacion aplican para el cierre de la vigencia anual o la terminacion del contrato
fiduciario.



El futuro IS ombia en Paz MANUAL OPERATIVO

es de todos

Pagina 28 de

FIN_MAN_001 Aprobado 20/03/2019 Version 3 33

6.6 LEGALIZACION DE ANTICIPOS

item

Los soportes de los gastos deben ser remitidos en documento original, sin
enmendaduras, ni tachones y no pueden presentar fechas de periodos anteriores.

Los soportes deben corresponder al periodo a legalizar y deben contar con la
autorizacion y visto bueno del supervisor asignado.

Cada soporte de gasto debe contener nombres completos y/o razén social del
beneficiario, numero de identificacion, direccion, teléfono, descripcion del gasto,
fecha y valor.

El tiempo maximo para legalizacion de anticipos sera de 10 dias calendario o lo
establecido en el respetivo contrato.

Para nuevas solicitudes de pago a una misma persona, el pago anterior debera
estar legalizado como minimo en un 70%.

REQUISITOS PARA PAGO Y LEGALIZACION DE ANTICIPOS
Descripcion Desembolso Legalizacion

Comunicacién por parte del supervisor \/
avalando los soportes de legalizacién

Informe de Actividades del Contrato \/
avalado por el Supervisor (o equivalente)

Soporte de Gastos \/
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7. CONTROL CONTABLE

7.1 GENERALIDADES

a. La contabilidad del Patrimonio Autonomo se registra atendiendo los lineamientos
generales del marco normativo para Entidades de Gobierno, dando cumplimiento
a la normatividad vigente emitida por la Contaduria General de la Nacion.

b. Para la contabilizacibn se aplican los procedimientos establecidos por el
Administrador Fiduciario de los recursos del Fondo Colombia en Paz; y se hace
uso de las herramientas tecnoldgicas de que dispone dicho Administrador.

c. Atendiendo lo dispuesto en el Decreto Ley 691 de 2017, las operaciones del
Patrimonio Auténomo se contabilizan por separado para cada una de las
subcuentas, de manera que se puedan diferenciar los ingresos, rendimientos,
gastos, e inversiones asociados a cada una de ellas.

d. Las obligaciones tributarias del Patrimonio Auténomo estan a cargo del
Administrador Fiduciario (Declaraciones, Informacion Exdgena, Certificaciones,
etc..).

e. Las principales actividades que desarrolla el Administrador Fiduciario como parte
del proceso contable son:

i.  Conciliacion Cuentas Bancarias: previo al cierre contable de cada mes.
ii.  Conciliacién de Portafolio: previo al cierre contable de cada mes.

iii. Conciliacion de Operaciones Reciprocas: Previo a transmision de
informacion contable a la CGN.

iv.  Ajustes Contables: Segun se requiera o a solicitud de las areas.

v. Estados Financieros: Se deben elaborar y presentar mensualmente, tienen
por propésito dar a conocer la situacion econdémica y financiera, y los
cambios que experimenta el PA-FCP al cierre de cada mes, en
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cumplimiento de los plazos establecidos en el contrato de fiducia mercantil
y debe contener:

e Estado de Situacion Financiera: documento en el que se presenta la
relacion entre los activos, los pasivos y el patrimonio a una fecha
determinada.

e Estado de Resultado: elemento que constituye la relacion entre los
ingresos y los gastos de un periodo y el efecto en la medicion a valor
razonable de sus Activos y Pasivos.

¢ Notas a los Estados Financieros: La informacion financiera preparada y
presentada por el Administrador Fiduciario debe mostrar los resultados
de las actividades realizadas por la Administracién por cada vigencia
(anual), con los recursos que recibe el Patrimonio Autbnomo.

8. INFORMACION Y RENDICION DE CUENTAS

8.1 GENERALIDADES

a. El Administrador Fiduciario presentara la informacion que le sea requerida por el
Fideicomitente, entes de control, Consejo Directivo y direccion Ejecutiva del FCP.

b. El Administrador Fiduciario mantendra actualizada la informacién relacionada con
la administracion y gestion del patrimonio auténomo.

c. El Administrador Fiduciario suministrara la informacion y documentacion que se
requiera por parte del Fideicomitente, hasta por los seis (6) meses siguientes a la
liquidacion del contrato.

d. Con la informacion y las rendiciones de cuentas presentadas por el Administrador
Fiduciario se debe hacer seguimiento, analizar y direccionar el funcionamiento del
patrimonio autébnomo a efecto de adoptar de manera oportuna y efectiva los
cambios necesarios.
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8.2 ALCANCE DE LOS INFORMES
item Nombre del Elabora Destino Canal Frecuencia
Informe

1. Informe Administrador = Publico en general  www.posconflicto.gov ~ Semanal

Semanal Fiduciario i ,
www.fiduprevisora.com

2. Informe  de | Administrador = Consejo Directivo Comunicacion escrita Mensual
desgmpeno y Fiduciario Director Ejecutivo Trimestral
gestion de
ejecucion DAPRE Semestral
financiera (Supervisor)

Anual

Comité Fiduciario.

3. Informe  de Administrador DAPRE (Supervisor Comunicacion escrita Semestral
Rendicion de @ Fiduciario y Fideicomitente)
Cuentas

8.3 INFORME SEMANAL

Informacion actualizada del estado del patrimonio autdbnomo que contiene la ejecuciéon y
pagos efectuados en cada una de las subcuentas y otra informacion relevante.

8.4 INFORME DE DESEMPENO Y GESTION DE EJECUCION FINANCIERA

El informe debera contener como minimo:

item Descripcion
1. Recursos recibidos;

2. Valor de los rendimientos generados;
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3. Estados financieros del Fideicomiso, en el cual se incluye el informe financiero por centro de

costos correspondiente a cada una de las subcuentas;

Detalle de los pagos realizados;

Detalle de la contratacién derivada realizada;

Extractos de las inversiones realizadas con cargo a los recursos fideicomitidos;

Inversiones efectuadas;

® N o o A

Informe de ejecucién a nivel presupuestal de cada una de las subcuentas, el cual debera
contener los recursos comprometidos, saldos, pagos, disponibilidad, e indicadores de
cumplimiento.

8.5 INFORME DE RENDICION DE CUENTAS

1. El Administrador Fiduciario rendird cuentas comprobadas de su gestion al
Fideicomitente cada seis (6) meses calendario.

2. La rendicién comprobada de cuentas se realizara de acuerdo con lo previsto en
las circulares externas vigentes de la Superintendencia Financiera de Colombia.

3. La rendicion de cuentas se entendera aprobada por el Fideicomitente, si asi lo
hace dentro del plazo previsto para ello, o si después de transcurridos cuarenta y
cinco (45) dias contados a partir de su entrega, no se pronuncia sobre dicha
rendicion de cuentas.
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9. ANEXOS

Formatos:
1. Solicitud de Tramite de Recursos al Ordenador del Gasto
2. Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
3. Autorizacién de Pago
4. Solicitud de Autorizacién de Desplazamiento
5. Reconocimiento de Gastos de Desplazamiento
6. Registro de Firmas
7. Documento Equivalente a Factura

8. Legalizaciéon de Gastos de Caja Menor FCP



