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1. OBJETIVO: Definir las acciones para solicitar, asignar y legalizar los recursos
enfregados por concepto de vidticos y gastos de viagje al personal y/o
contratistas del Fondo Nacional de Fomento de la Papa, asegurando su
adecuado uso en las actividades, procesos y proyectos de la organizacion.

2. ALCANCE: Aplicable a todos los gastos por compras de bienes y servicios,
capacitaciones, vidticos y gastos de viaje del personal y/o contratistas del FNFP,
previa autorizacion del ordenador del gasto. Inicia con la programacion del
vigje, reunion o necesidad; continua con la aprobacion del anticipo por el lider
del proceso y finaliza con la legalizaciéon del anticipo y, cuando aplique, la
presentacion del informe de vigje.

3. DEFINICIONES:

e Gastos de vigje y vidticos: Corresponde a los gastos que se reconocen a
los empleados y conftratistas del FNFP por concepto de alojamiento,
alimentacion, fransporte y demds gastos necesarios para el cumplimiento
de sus funciones cuando tengan que desplazarse fuera de su sede de
trabajo, por uno o mds dias, o de un asesor externo a quien se le
reconozcan gastos de desplazamiento para el cumplimiento de las
actividades.

e Cuenta de cobro: Es el documento contable equivalente que presentan
las personas naturales o juridicas, cuando no estdn obligadas a facturar.

e Factura: Titulo valor que refleja el detalle de la informacion de una
operacion de compraventa o prestacion de un servicio.

e Factura electrénica: Es una herramienta informdtica mediante la cual, se
soportan fransacciones de venta que busca ser una solucidn para la
automatizacion de los procesos de inspeccion de la DIAN y una
herramienta contundente contra la evasion fiscal.

e Anticipo: Se refiere al abono a un contratista o empleado del Fondo
Nacional de Fomento de la Papa, para una actividad especifica que debe
ser posteriormente legalizada que puede corresponder a vidticos y gastos
de vigje, capacitacion y divulgacion, compras y otros recursos necesarios
para el desarrollo de actividades que adelanta el fondo.

e Legalizacion: Corresponde al procedimiento de relacion vy justificacion de
gastos en los que fue invertido el anficipo.

e Reembolso: Se origina al no solicitar anticipo de gastos para realizar
determinada actividad por diferentes factores, y dicha actividad no se
pueda aplazar.
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Pernoctar: Pasar la noche o dormir en un lugar fuera de la vivienda
habitual, en especial cuando se vigja.

Facturador electrénico: Persona natural o juridica que segun el estatuto
tributario tiene la obligaciéon de facturar. Persona natural o juridica que, sin
tener esta obligacion tributaria, opte voluntariamente por expedir factura
electronica.

Adquirente: Persona natural o juridica que adquiere bienes y/o servicios y
debe exigir factura o documento equivalente.

DIAN: Entidad encargada de garantizar el cumplimiento de las
obligaciones tributarias, aduaneras y cambiarias en Colombia.

4. CONDICIONES GENERALES:

El FNFP reconoce vidticos y gastos de vigje (alojamiento, alimentacion y
transporte) a empleados y contratistas para el cumplimiento de sus
funciones fuera de su sede habitual. Estos deben legalizarse principalmente
mediante factura electronica, en cumplimiento de la normatividad
tributaria y fiscal que busca transparencia, control y eficiencia. Sin
embargo, en zonas rurales donde persisten limitaciones tecnoldgicas, se
aceptardn soportes alternativos como tiquetes o firillas de maquina
registradora o en su defecto cuentas de cobro. Este procedimiento se
encuentra sujeto a cambios normativos y tributarios, por lo cual podrd ser
actualizado de manera continua.

Cada empleado y confratista deberd presentar al lider de proceso, la
solicitud de anticipo de gastos, por lo menos con cinco (5) dias calendario
de anficipacion, para ello diligenciard el formato Solicitud Recursos
Econdmicos Anticipo de Gastos F-GAF-01, con el fin de contar con el plazo
suficiente para procesar administrativa y contablemente la informacion, en
pro de contar con los recursos antes de iniciar la actividad o
desplazamiento en campo. La aprobacidn final del gasto estd a cargo del
Administrador del FNFP o su delegado en ausencia de éste, previa firma del
Lider del Proceso, Presupuesto y el Director Administrativo.

Todo anticipo debe ser legalizado dentro del mes de su solicitud, es de
aclarar, que se realiza de manera individual acorde con cada actividad a
realizar (no se unirdn varios anticipos para ser legalizados en un solo
documento) lo anterior con el fin de facilitar el control de los recursos vy el
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seguimiento a la ejecucion de las actividades, de presentarse el caso de
no utilizar la totalidad del recurso solicitado y girado, dicha diferencia
deberd ser consignada en las cuentas del FNFP dentro de los fres (3) dias
hdbiles siguientes al finalizar su actividad.

e Para las legalizaciones por cualquier otro concepto diferente a vidticos y
gastos de vigje y cuyo objetivo sea la compra de bienes y/o servicios, enla
legalizacion se adjuntardn los soportes correspondientes como: factura
electronica, cuenta de cobro (documento equivalente) y RUT, informe de
actividades de divulgacion (aplica para capacitacion y divulgacion) y
listas de asistencia (aplica para capacitacion y divulgacion).

e Para las actividades que involucran vidticos y gastos de viagje, los
conceptos de alimentacion y alojamiento se legalizardn a fravés de
factura electronica a nombre de FEDEPAPA. Las actividades en campo
que se desarrollen en en zonas rurales donde persisten limitaciones
tecnoldgicas, se aceptardn soportes alternativos como tiquetes o tirillas de
maquina registradora o en su defecto cuentas de cobro, si a pesar de ser
expedidos a fravés de mdquina registradora estos no cuentan con ningun
tipo de informacidon que permita su creacion en el sistema contable, en la
legalizaciéon mediante un solo recibo de caja se consolidard su valor, sin
embargo, se anexaran estos como soporte al recibo de caqja.

e Los gastos de alojamiento, contardn con reserva previa. En la solicitud de
reserva se requerird que se detalle si contempla o no desayuno, lo anterior
con el fin de no reconocer doble recurso por el mismo concepto. De esta
manera, al momento de radicar la factura (Con o sin convenio
empresarial), se adjuntard a esta la reserva realizada, con el fin de validar
la consistencia de la informacion.

e Los gastos de transporte de relacionardn en el formato Relacion de
tfransporte terrestre F-GAF-02, para el caso de los trayectos
interdepartamentales que cuenten con tiquete expedido por la empresa
transportadora, se adjuntardn a la legalizacion; para los demdas trayectos
realizados en taxis, buses, motos, expresos, entre otros, se soportard
mediante recibo de caja y serdn validados por el lider del proceso velando
por cobros reales y sin excesos. Para los desplazamientos en ciudades
principales, se propenderd por utilizar aplicaciones como: Uber, Didi, In
driver, Cabify (Convenio empresarial), entre otras, con el fin, de contar con
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mayor seguridad al trasladarse, validar los tiempos y puntos de los
desplazamientos incurridos en determinada actividad, si los soportes de
estos cuentan con datos para ser creados en el sistema contable, se
consignardn de manera individual en el formato de legalizaciéon o
reembolso. Como nueva medida, para los frabajadores que por decision
propia y previa autorizacion del administrador (por medio de correo
electronico, comunicado interno o cualguier otro medio de confirmacion
para su verificacion) realicen desplazamientos en vehiculo particular o
moto de su propiedad, por concepto de gastos de fransporte se
reconocerdn los gastos incurridos en peajes, parqueadero y combustible
(gasolina o ACPM), los cuales deben estar soportados con facturas,
tiquetes o firillas. Para el cdlculo del combustible (gasolina o ACPM) se
reconocerd por cada treinta (30) kildmetros recorridos un (1) galdon de
gasolina para vehiculos y por cada noventa (90) kildmetros recorridos un
(1) galon de gasolina para motos, frente al valor de la gasolina teniendo
en cuenta la variabilidad del precio en el orden nacional se tendrd en
cuenta lo dispuesto por La Comision de Regulacion de Energia y Gas -
CREG, quien orienta sobre la politica de fijacion de precios de la Gasolina
Motor Corriente y el ACPM y reporta los precios de referencia por ciudades,
asi: https://creg.gov.co/publicaciones/15565/precios-de-combustibles-
liguidos/, aunado a ello, se validard a través del planificador de rutas
avanzado para vigjeros en auto o) moto
https://colombia.mejoresrutas.com/, Google maps o cualquier otro, la
distancia incurrida como mecanismo de control en el uso de los recursos
(El tanqueo de gasolina se puede realizar antes de iniciar la actividad,
durante o posterior [Sila actividad inicia a primera hora del dia, entiéndase
por tanguear el vehiculo o moto en la horas de la tarde del dia anterior vy si
la actividad finaliza tarde en la noche, entiéndase por tanquear el vehiculo
o moto al dia siguiente fras finalizar la actividad], los soportes de gasolina
deben corresponder a los kilbmetros recorridos sea en una o mds facturas).

e Con el fin de cumplir con los tiempos establecidos para las fechas de corte
de cierre de gastos y de impuestos, el departamento administrativo vy
financiero recibird legalizaciones y/o reembolsos con sus correspondientes
soportes en copia, sin embargo es responsabilidad del analista encargado
gestionar y garantizar la recepcion de los documentos en original, para ello
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se tendrdn hasta los primeros diez (10) dias del mes siguiente.

e Es responsabilidad de los Lideres de Proceso, garantizar las cifras
contenidas dentro de las legalizaciones y reembolsos mediante una
primera revision, plasmando su firma de aceptado y validado, de igual
manera es importante garantizar que los documentos soportes cumplan
con los requisitos de este procedimiento, asi como que los informes sean
veraces y reflejen las actividades realizadas.

e Es responsabilidad del equipo administrativo y financiero, revisar y validar
cada uno de los soportes allegados, asi como los impuestos a que haya
lugar de conformidad con la ley tributaria vigente y los lineamientos
establecidos por el FNFP.

e Gastos adicionales: Si dentro de la actividad en campo a desarrollar se
identifica la necesidad de incurrir en gastos como: papeleria, fotocopias,
servicios notariales, correo y tasas aeroportuarias. Estos otros conceptos
serdn incorporados en la legalizaciones o reembolsos, Unicamente si
cuenta con la correspondiente facturacion electronica a nombre de
FEDEPAPA, si la zona de la actividad persiste en limitaciones tecnoldgicas,
se aceptardn soportes alternativos como tiquetes o tirillas de mdaquina
registradora o en su defecto cuentas de cobro, si a pesar de ser expedidos
a fravés de mdquina registradora estos no cuentan con ningun tipo de
informacién que permita su creacion en el sistema contable, en la
legalizacion o reembolso y mediante un solo recibo de caja se consolidard
su valor, sin embargo, se anexaran estos como soporte al recibo de caja.

o Gastos no financiables: No se reconocerdn gastos como: propinas,
lavanderia, mini bar, servicio a la habitacidon, multas, consumos por
invitaciones a terceros, llamadas nacionales e internacionales,
medicinas, domicilios, bebidas alcohdlicas y no se reconocerdn
sobre costos por alimentos para llevar puesto que se entfiende que el
Cconsumo nace por su necesidad del momento.

o Paralos eventos divulgativos en los cuales se contemple entrega de
refrigerios o almuerzos y que, segun la organizacion del mismo,
previaomente se readlizard la compra de estos insumos o se haya
realizado la confirmacidén con antelacion sobre la cantidad con un
proveedor de alimentos y si al momento del evento se presenta un
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menor nuUmero de asistentes, los alimentos sobrantes se repartirdn en
los asistentes presentes o los trabajadores que no solicitaron recursos
por concepto de vidficos y gastos de vigje. Adicionalmente, al
momento de la legalizacidon de gastos, en el formato Informe
actividades divulgacion F-GAF-03 se consignard brevemente lo
presentando en el evento, como fue el proceso de convocatoria
adelantado, haciendo énfasis en el nUmero de asistentes esperados
y el real ejecutado, dado que esto es algo que el FNFP no puede
controlar.

e Toda legalizaciéon de vidticos y gastos de viaje debe incluir el informe de
vigje con el detalle de las actividades realizadas diligenciando el formato
Informe de viaje F-GAF-04, el cual debe contar con el Vo.Bo. del lider del
proyecto/proceso.

e Los reembolsos de gastos constituyen un mecanismo mediante el cual un
empleado o contratista asume con recursos propios determinados gastos
necesarios para el desarrollo de una actividad institucional, en aquellos
Ccasos en que, por razones de fuerza mayor o por la urgencia de la
actividad, no sea posible tramitar oportunamente la solicitud de anticipo
dentro de los tiempos establecidos. No obstante, este mecanismo sdlo
podrd utilizarse previa validacion y autorizacion del lider del proceso y del
Director Administrativo, quienes deberdn verificar la pertinencia del gasto
y garantizar la disponibilidad de recursos para su posterior reconocimiento

Y pAago.

e Ningun empleado y confratista podrd solicitar anticipos de gastos
superiores al 50% de su salario u honorarios, de presentarse el caso este
deberd ser aprobado Unicamente por el Administrador del FNFP o su
delegado.

e Alrealizar visitas a recaudadores por parte del proceso de recaudo por el
rubro de vidticos y gastos de viagje, se adjuntardn las actas de visita
realizadas a través del aplicativo web recaudopapa.com y el informe de
vigje serd condensado pues las actas cuentan con el detalle de las
actividades realizadas. De igual manera aplica para las actividades de
visitas a beneficiarios del programa técnico dado que estas son
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consignadas en la plataforma técnica.

e Las solicifudes de anticipo para actividades de divulgacion vy vidticos y
gastos de viagje, contendrdn el itinerario de actividades a realizar,
permitiendo al personal administrativo validar la razonabilidad vy
consistencia de los conceptos y valores solicitados respecto a las
actividades a realizar.

e Para las actividades en campo que no requieran pernoctar, entendidas
como aqguellas cuya duracidon corresponde aproximadamente a una
jornada laboral (incluyendo el tiempo de ejecucion de la actividad vy los
desplazamientos), y con el fin de optimizar el uso del fiempo y los recursos,
se deberd readlizar una planeacidn previa que propenda por la
programacion de varias visitas denfro de una misma jornada cuando ello
sea viable. Dicha planeacién, asi como su ejecucion, deberd quedar
debidamente registrada en el informe de vigje, detallando las actividades
desarrolladas.

e Se propenderd por no programar actividades los dias viernes ni el dia
inmediatamente anterior a un festivo, considerando el mayor riesgo de que
se presenten solicitudes de reprogramacion o cancelacion. Dichas
situaciones podrian generar contingencias administrativas y financieras, en
la medida en que el FNFP haya efectuado el giro de recursos y estos no
sean reintegrados de manera inmediata, lo que podria derivar en
observaciones o hallazgos por parte de los entes de control.

NOTA 1: Cualguier solicitud diferente a lo establecido en el presente
procedimiento, serd aprobada Unicamente por el Administrador del FNFP y se
dejard constancia de ello.

NOTA 2: Para los viajes en los cuales el regreso sea al dia siguiente en la manana
y no se realicen actividades, no se reconocerdn gastos de alimentacion siempre
y cuando el servicio de alojamiento cubra esta primera alimentacion y sea
consumido en el hotel.

NOTA 3: No se reconocerdn gastos de alimentacion para las reuniones
celebradas en zona metropolitana cuya duracion con traslado no supere media
jornada laboral. Sin embargo, se reconocerdn los gastos de traslados y se
ejecutardn por el rubro de transportes, flete y acarreos anexando el informe de
actividades, listado de asistencia, actas de visita (cuando aplique) vy la relacién
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de transportes.

e Vidticos y gastos de vigje:

o Elreconocimiento de los gastos de alimentacion de los empleados y
contratistas del FNFP se realizard con base en topes estandarizados
diarios, definidos como mecanismo de control, austeridad y uso
eficiente de los recursos.

o El reconocimiento de los gastos de alojamiento estard sujeto a la
previa realizacion de la reserva, la cual podrd gestionarse a través
de convenios empresariales suscritos con diferentes cadenas
hoteleras. En todo caso, se propenderd por la seleccidon de hoteles
funcionales, bien ubicados, seguros y adecuados para el desarrollo
de actividades en campo, sin que correspondan a hoteles de
categoria cinco (5) estrellas. Lo anterior se aplicard sin distincion por
cargo, teniendo en cuenta que en diversas oportunidades se
desarrollan actividades de cardcter grupal. Para el desarrollo de
actividades en zonas donde no se cuente con convenios
corporativos, se deberd igualmente solicitar la reserva previa, con el
fin de conocer anticipadamente el gasto a incurrir y garantizar el
adecuado control de los recursos.

o El reconocimiento de los gastos de transporte corresponderd a los
desplazamientos necesarios para el desarrollo de las actividades en
campo, tanto desde el lugar de origen hasta el destino como a los
recorridos requeridos dentro de la zona de la actividad. El monto a
solicitar deberd calcularse de manera estimada y razonable, con
base en las rutas, distancias y medios de transporte a utilizar. Serd
responsabilidad del Lider del Proceso garantizar que las solicitudes se
realicen por valores acordes a la necesidad real de la actividad,
evitando montos sobreestimados o subestimados que comprometan
el uso eficiente de los recursos.

e Alimentacién:
Se establece como tope mdaximo diario de hasta Cien Mil Pesos ($100.000) por
concepto de alimentacion, aplicable durante el desarrollo de actividades
realizadas fuera del lugar principal de servicio. Este valor cubre los consumos
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asociados a desayuno, almuerzo y cena.

Con el fin de orientar la razonabilidad del gasto y facilitar su revision, el valor diario
podrd distribuirse como referencia asi:

Desayuno hasta $20.000
Almuerzo hasta $50.000
Cena hasta $30.000

Sin que dicha distribucion constituya un reconocimiento obligatorio por cada
consumo ni un derecho automadtico. En todo caso, el valor total incurrido no
podrd superar el tope diario establecido.

Todos los gastos por concepto de alimentacion deberdn ser legalizados con
facturacion electronica a nombre de FEDEPAPA. En zonas donde persistan
limitaciones tecnoldgicas, se aceptardn soportes alternativos tales como tiquetes
o ftirllas de maquina registradora o, en su defecto, cuentas de cobro,
debidamente justificadas.

Para efectos del presente procedimiento, se entenderd por gastos de
alimentacién los consumos reales de desayuno, almuerzo o cena que no sean
realizados en el domicilio del trabajador y contratista y que correspondan al
cumplimiento de actividades en campo. Estos consumos deberdn efectuarse en
horarios habituales de la jornada laboral, durante el desplazamiento o en el lugar
de desarrollo de la actividad, y corresponderdn a una unidad de comida por
franja horaria. Cuando la programacion de la actividad implique
desplazamientos en horas muy tempranas, se permitird la compra parcial de
alimentos el dia anterior.

En el caso de las actividades de campo grupales a realizarse en un mismo lugar,
en las cuales para su desarrollo se contemple la entrega de refrigerios, almuerzos
0 ambos, no se incorporard el concepto de alimentacion dentro de las solicitudes
de anficipo, entendiendo que el consumo se readlizard a través de dichos
suministros. En consecuencia, la solicitud de anticipo deberd contener
Unicamente los gastos de transporte a incurrir para el desarrollo de la actividad.

Asi mismo, para este tipo de actividades, podrd presentarse una Unica solicitud
general de anticipo que cubra los gastos del grupo, de acuerdo con la
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naturaleza y el alcance de la actividad. Cuando la actividad grupal requiera
pernoctar, la solicitud general deberd incorporar los gastos de alimentacion no
cubiertos dentro de la actividad divulgativa, conforme a los topes y lineamientos
establecidos. En cuanto a los gastos de transporte, estos podrdn solicitarse de
manera individual o grupal, segun lo determine el lider del proceso, previa
evaluacion del tipo de actividad, su objetivo y los desplazamientos requeridos.

e Alojamiento:
Se establecerdn convenios empresariales a nivel nacional con diferentes
cadenas hoteleras, con el objetivo de contar con una amplia cobertura, facilitar
la planeaciéon de las actividades y garantizar el control previo del gasto mediante
la reserva anticipada y el conocimiento del costo a incurrir. Estos convenios
contemplardn, de manera general, hoteles hasta de cuatro (4) estrellas,
dependiendo de la zona y la temporada.

Para la seleccion del hotel se tendrdn en cuenta, entre ofros, factores como
distancia al lugar de la actividad, accesibilidad, ubicacion, seguridad y uso
racional de los recursos, privilegiando establecimientos funcionales, cémodos y
acordes con la naturaleza del trabajo de campo. La utilizacion de hoteles de
categoria hasta cuatro (4) estrellas se considerard de manera excepcional,
Unicamente cuando, por condiciones propias de la zona, disponibilidad hotelera,
tiempos de desplazamiento o caracteristicas particulares del evento, no existan
alternativas equivalentes que garanticen el adecuado desarrollo de la actividad,
sin que ello constituya la regla general.

A través de estos convenios se propenderd porque la facturacion electronica sea
emitida directamente a nombre de FEDEPAPA, permitiendo a la entidad
gestionar y programar su pago, lo cual contribuye a disminuir el giro de recursos
a empleados y contratistas, asi como a reducir riesgos asociados a errores en |a
liguidacion de impuestos.

En los casos en que las actividades se desarrollen en zonas donde no se cuente
con hoteles vinculados a convenios empresariales, se podrd realizar la reserva
con otros establecimientos que cumplan con las condiciones previamente
senaladas, procurando siempre una relacion éptima entre calidad y precio. En
estos casos, el hotel seleccionado deberd contar con facturaciéon electrénica.

Independientemente de que el alojamiento se readlice a fravés de convenio
empresarial o no, toda cotizacién y reserva deberd indicar expresamente si el
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servicio incluye o no la primera alimentacién, con el fin de evitar la duplicidad de
gastos bajo un mismo concepto y garantizar la correcta planeacion y
legalizacion de los vidticos y gastos de vigje.

Finalmente, no se autorizard anticipos de gastos por concepto de alojamiento
que no cuenten con reserva hotelera previa, la cual deberd ser adjuntada de
manera obligatoria a la solicitud de anticipo. De manera excepcional, cuando
por razones debidamente justificadas no sea posible contar con la reserva al
momento de la solicitud, se deberd solicitar autorizacidon al Director
Administrativo, sin que esta excepcidn constituya regla general.

e Transporte:

El reconocimiento de los gastos de transporte corresponderd al cdlculo estimado
de los desplazamientos a incurrir durante el desarrollo de la actividad en campo.
Serd responsabilidad del Lider del Proceso garantizar que las solicitudes se
formulen de manera razonable, evitando valores sobreestimados o
subestimados, y velando por el uso eficiente y responsable de los recursos del
FNFP.

Todos los gastos de transporte en que incurran empleados y contratistas deberdn
serregistrados y soportados conforme a los mecanismos y formatos institucionales
establecidos. Para tal efecto, los desplazamientos deberdn relacionarse en el
formato Relaciéon de Transporte Terrestre F-GAF-02. Los traslados realizados dentro
del casco urbano que no cuenten con factura o fiquete se relacionardn en dicho
formato y se respaldardn mediante un recibo de caja por el valor total. En el caso
de fraslados interdepartamentales que cuenten con factura o tiquete, estos
deberdn relacionarse tanto en el formato F-GAF-02 como en la Legalizacién de
Anticipo F-GAF-05, adjuntando los soportes de manera independiente.

Cuando, previa autorizacion expresa del Administrador del FNFP (Mediante
correo electrénico, comunicado interno u otro medio verificable), un empleado
o confratista realice desplazamientos en vehiculo particular o motocicleta de su
propiedad, se reconocerdn los gastos asociados a peaqjes, parqueaderos y
combustible (gasolina o ACPM), siempre que cuenten con los soportes
correspondientes (facturas, fiquetes o vales). Para el cdlculo del combustible se
reconocerd un (1) galén por cada treinta (30) kilbmetros recorridos en el caso de
vehiculos, y un (1) galdn por cada noventa (90) kildbmetros recorridos en el caso
de motocicletas. El valor del combustible se validard con base en los precios de
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referencia publicados por la Comisidon de Regulacion de Energia y Gas — CREG
hitps://creg.gov.co/publicaciones/15565/precios-de-combustibles-liquidos/, y la
distancia recorrida serd verificada mediante herramientas de planificacion de
rutas como Google Maps, MejoresRutas https://colombia.mejoresrutas.com/, U
otras equivalentes, como mecanismo de control administrativo. El tanqueo podrd
realizarse antes, durante o después de la actividad, segun el horario de inicio o
finalizacion; si el valor soportado es inferior al correspondiente a los kildmetros
recorridos se reconocerd el valor efectivamente facturado, y si es superior, el
reconocimiento se limitard al cdlculo conforme a la distancia validada.

De igual manera, el FNFP podrd establecer convenios empresariales con
companias especializadas en transporte, en caso de requerir este tipo de
transporte ello se realizard previa cotizacion y aprobacion de esta por parte del
Administrador del FNFP. Una vez aprobada la cotizacién, se procederd con la
confirmacion y reserva del servicio. Este mecanismo se empleard, entre otros
casos, cuando los traslados involucren a varios empleados o contratistas, se
requiera movilizar material divulgativo de gran volumen o equipos técnicos
delicados o de alto valor, se desarrollen actividades en zonas con condiciones
de seguridad especiales, o se necesite garantizar movilidad en horarios muy
tempranos o a altas horas de la noche o el cumplimiento estricto de itinerarios. El
uso de estos convenios permite un control del gasto, reduce la necesidad de
giros a frabajadores o contratistas y facilita la facturacion directa al FNFP.

En materia de fransporte urbano, se establece como obligatorio el uso de la
plataforma Cabify Empresas a fravés de la cuenta corporativa administrada por
el proceso Administrativa y Financiera. Los traslados realizados por este medio no
podrdn ser legalizados como gastos individuales. En cada solicitud serd
obligatorio seleccionar el centro de costos correspondiente e ingresar una breve
descripcion de la actividad a ejecutar. Queda expresamente prohibido el uso
del servicio con fines personales o diferentes a los autorizados institucionalmente,
asi como la utilizacion de modalidades como Corp Plus o Taxi Propina, por
contravenir el principio de mesura adoptado por la organizacion. Para los
colaboradores residentes en zonas aledanas a Bogotd, como Caijicd o Chia, el
servicio se habilitard mediante la opcion de reservas. El uso de otras aplicaciones
de fransporte se autoriza exclusivamente en los lugares donde Cabify no cuente
con cobertura, con el fin de contar con soportes verificables de los fraslados los
cuales deberdn adjuntarse a la legalizacion de gastos. Cualquier esquema de
transporte diferente a lo aqui previsto deberd ser informado y autorizado de
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manera previa por el Administrador del FNFP.

e Legalizacion de gastos: Todos los conceptos excepto vidticos y gastos de
viaje

Para las legalizaciones por cualquier concepto excepto vidticos y gastos de vigje,
es decir las actividades para la compra de bienes o servicios se diligenciard el
formato Legalizacion de anticipo F-GAF-05, en el cual se detallardn uno a uno los
gastos incurridos segun corresponda, soportados con factura electronica o
cuenta de cobro (documento equivalente y RUT) y listas de asistencia (aplica
para capacitacion y divulgacion), para las actividades de divulgacion se
adjuntard el formato Informe actividades de divulgacion F-GAF-03 como soporte
de las actividades desarrolladas.

e Legalizacion de gastos: Vidticos y gastos de viaje
Se diligenciard el formato Legalizacion de anticipo F-GAF-05, en él se detallardn
uno a uno los gastos incurridos:

m Alimentacion
m Transporte
m  Alojamiento

El concepto de alojamiento y alimentacion serd legalizado en el 100% a través
de factura electronica a nombre de FEDEPAPA. En zonas donde persistan
limitaciones tecnoldgicas, se aceptardn soportes alternativos tales como tiquetes
o ftirllas de maquina registradora o, en su defecto, cuentas de cobro,
debidamente justificadas, si a pesar de ser expedidos a tfravés de maqguina
registradora estos no cuentan con ningun tipo de informaciéon que permita su
creacion en el sistema contable, en la legalizacion mediante un solo recibo de
caja se consolidard su valor, sin embargo, se anexaran estos como soporte al
recibo de caqja; los gastos por concepto de transporte se detallardn en el formato
Relacidn de transporte terrestre F-GAF-02, con sus correspondientes soportes
como tirillas para los desplazamientos infermunicipales o si corresponde a
combustible se allegaran los soporte segun lo descrito en el literal de transportes;
finalmente se consolidardn las actividades realizadas y las conclusiones en el
formato Informe de vigje F-GAF-04.

5. CONTENIDO:
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Solicitud de anticipo
No. ACTIVIDAD \ RESPONSABLE PRODUCTO
Diligenciar el formato Formato Solicitud
L El empleado .
Solicitud recursos : recursos econdémicos
| . . / conftratista -
econdmicos Anticipo de del FNFP Anticipo de gastos F-
gastos F-GAF-01 GAE-01 (Diligenciado)
Diligenciar el formato de
I - . Formato de
Justificacion gastos de vigje | El empleado / g .
i . Justificacidn gastos de
2 F-GAF-06, cuando aplique, contratista .
o : > viagje F-GAF-06
especificando alimentacion, del FNFP - .
.. (Diligenciado)
fransporte y alojamiento.
Adjuntar itinerario, reserva, Empleado /
invitacion o soportes Contratista / Solicitud soportada y
3 . . . , .
requeridos y firmar junto con Lider del firmada
el Lider del Proceso. Proceso
Radicar la solicitud y ., Documentacion
4 ., Recepcion .
soportes en recepcion. radicada
Revisar los documentos,
registrar en la sabana Profesionales .
. . Compromiso
5 presupuestal y generar administrativo .
. . . presupuestal registrado
compromiso de gastos en el | sy financieros
sistema contable.
Director
Firmar la solicitud de Administrativo . .
6 anticipo / Anticipo aprobado
' Administrador
FNFP
Entregar la documentacion .
: . Profesionales o
al Profesional en gestion - . Documentacion lista
7 . ) administrativo
Contable y Financiero para . . para pago
. s y financieros
programacion del pago.
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Nota 4: Se procurard por realizar el pago el dia antes del evento en el franscurso
del dia, con el fin de que el empleado y contratista cuente con los recursos para
realizar las compras de los refrigerios, almuerzos o separacion de tiquetes de
vigje terrestre, entre otros que se requieran. Para ello las solicitudes de anticipo
deben ser tramitadas en los tiempos establecidos, de lo conftrario el giro se
realizard el dia posterior, es decir, durante el evento.

Nota 5: Para los anficipos de actividades que inician el primer dia hdbil de la
semana, se solicitard a tesoreria que estos pagos se realicen a fravés de
dispersion bancaria el dia antes, es decir el fin de semana, lo anterior con el fin
de garantizar que se cuente con los recursos de manera previa a la actividad.

Causacioén
No. ACTIVIDAD \ RESPONSABLE PRODUCTO
Recibir del proceso
administrativo y financiero el
formato Solicitud recursos Profesional en
economicos Anticipo de Gestion - .
8 gastos F-GAF-01 previomente | Contable y Solicitud recibida
aprobada y registrada en la Financiera
sabana presupuestal y en el
aplicativo contable.
Profesional en
9 Registrar el compromiso en el Gestion Registro contable
sistema contable. Contable y efectuado
Financiera

Pago
No. ACTIVIDAD \ RESPONSABLE PRODUCTO

Entregar la solicitud de

. : Profesional en
anticipo registrada, con

. Gestion Documentacion
10 soportes y debidamente ,
. , Contable y entregada a Tesoreria
autorizada, al drea de . ;
, Financiera
Tesoreria.
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11

Programar el pago del
anticipo y efectuar el
desembolso del recurso.

Tesoreria

Anticipo pagado

12

Cuando se cancele la
actividad que origind la
solicitud y el anficipo ya

haya sido girado. Realizar el
reintegro inmediato de los
recursos

Empleado /
Contratista

Recursos reintegrados

13

Elaborar comunicado interno
o correo electronico
detallando la situacion
presentada y adjuntar el
soporte del reintegro.

Empleado /
Contratista

Comunicaciony
soporte de reintegro

14

Incorporar los soportes del
reintegro en las notas
contables correspondientes.

Area
Contable

Registro contable del
reintegro

Devolucion de Saldos a Favor del Empleado o Contratista en Legalizaciones

ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Verificar los saldos a favor
presentados en las .
o Profesional en
legalizaciones, asegurando - .
Gestion Documentacion
15 que todos los documentos ,
, - Contable y entregada a Tesoreria
estén en original y Financiera
debidamente firmados.
Ver Anexo 1
Entregar semanalmente los | Profesional en
16 saldos a favor validados a Gestion Documentacion
Tesoreria para su Contable y entregada a Tesoreria
programacion de pago. Financiera
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Programar y efectuar el

17 pago de saldos a favor los Tesoreria Pago de saldos a favor
dias jueves.
ro de Saldo por Pagar al FNFP en Legalizaciones
ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO
Validar y avalar la .
R Profesionales " .
legalizacion y los soportes o . Legalizaciéon revisada y
18 . administrativos
por parte del area . ) avalada
- . . . y financieros
administrativa y financiera.
Informar al empleado o
contratista sobre la Lider del Comunicacién all
19 obligacion de transferirlos | Proceso/Analis empleado o
recursos sobrantes y no ta contrafista
ejecutados del anticipo.
Efectuar la consignacion o
20 transferencia de los recursos Empleado / Recursos reintegrados
sobrantes a las cuentas del Contratista al FNFP
FNFP.
Impuestos
No. ACTIVIDAD \ RESPONSABLE PRODUCTO
Practicar la retencion en la
fuente en compras o
Servicios que superen s Empleado / Retencion en la fuente
21 topes establecidos por la . .
. . . Contratista aplicada
legislacion tributaria, salvo
que el proveedor sea
autorretenedor.
Practicar la retencion de IVA
equivalente al 15% del Empleado / Retencion de IVA
22 : . .
impuesto sobre Ias ventas, Conftratista aplicada
siempre que la operacion
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supere la base minima
establecida en la
normatividad tributaria.

23

Practicar la retencion de ICA
en compras o servicios que
superen los topes
establecidos, siempre que la
operacioén se realice en
municipios donde la
Federacion tenga
almacenes.

Empleado /
Contratista

Retencion de ICA
aplicada

24

Practicar la retencion del
impuesto a las bebidas
azucaradas IBUA siempre
que la operacion supere la
base minima establecida en
la normatividad tributaria.

Empleado /
Contratista

Retencién de IBUA
aplicada

25

Diligenciar el formato de
legalizacion, adjuntar los
soportes en orden
cronoldgico y radicarlos en
recepcion para framite
correspondiente.

Empleado /
Contratista

Legalizacion radicada
con soportes

Reembolso de gastos

No.

25

ACTIVIDAD

ldentificar actividades
extraordinarias o urgentes en
las que no sea posible
cumplir los tfiempos para
solicitar anticipo.

" RESPONSABLE

Empleado /
Contratista

PRODUCTO

Actividad extraordinaria
identificada
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Validar la necesidad del Lider del . .,
. g~ Validacion de
reembolso y la disponibilidad Proceso / . L
26 . disponibilidad y
presupuestal del proyecto y Director necesidad
actividad. Administrativo
Lider del
07 Autorizar el r.eem.k,)olso previa Prc?ceso / Reembolso autorizado
validacion. Director
Administrativo
Diligenciar el formato F-GAF- | Empleado / formato F-GAF-07
28 . Reembolso de gastos.
07 Reembolso de gastos. Confratista o )
(Diligenciado)
Adjuntar los soportes y
cumplir con las mismas .,
29 condiciones establecidas Empleoglo / Documentacion
. Contratista soportada
para las legalizaciones de
gastos.
Radicar la documentacion
s - Empleado / ‘
30 en recepcion para framite . Reembolso radicado
. Contratista
correspondiente.
Revisar y framitar el reintegro Area
. . . Pago del reembolso
31 de los recursos propios al Administrativa
. . . efectuado
empleado o contratista. y Financiera
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6. DIAGRAMA DE FLUJO

N/A

7. POLITICAS Y NORMAS

e ley 1707 de 2014, por medio de la cual se establece la cuota de fomento

de la papaq, se crea un Fondo de Fomento, se establecen normas para su
recaudo y administracion y se dictan otfras disposiciones.

e Resolucidon 532 de 2023. Por el cual se adopta el instructivo para la
elaboracion y ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de los
fondos parafiscales de fomento y de estabilizacion de precios
agropecuarios y pesqueros y se dictan otras disposiciones.

e Confrato con FEDERACION COLOMBIANA DE PRODUCTORES DE PAPA -
FEDEPAPA para la administracion del Fondo Nacional de Fomento de la
Papa. Por el cual el Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural entrega la
administracion de este fondo y el recaudo de la cuota parafiscal a la
Federacion Colombiana de Productores de Papa — FEDEPAPA.

e Decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el decreto 648 de

2017.

8. ANEXOS:

e Anexo 1: Requisitos de Soportes de Legalizacion

Tipo de soporte

Cudndo aplica

Observaciones

Factura de venta

Cuando el proveedor
esté obligado a facturar.

Debe ser electréonica y cumplir
con requisitos DIAN
(numeracion consecutiva,
fecha, detalle de bienes o
servicios, CUFE, QR, impuestos
discriminados, etc.).
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Cuenta de cobro

Cuando el proveedor sea
persona natural no
obligada a facturar.

Debe incluir datos completos:
nombres, apellidos, RUT,
actividad econémica, nUmero
consecutivo, ciudad y fecha
de elaboraciéon, descripcion
del servicio, valor en letras y
numeros.

comprobante autorizado

Se debe generar al comento

Documento por la DIAN que sustituye .
. .. de la causacion de la cuenta
equivalente la factura electronica en
. rer de cobro.
operaciones especificas
En todas las operaciones . . )
RUT P Fotocopia o imagen legible.
con terceros.
Tiquetes de | Cuando se realicen )
) Deben ser expedidos por la
fransporte desplazamientos entre
. . . .. empresa transportadora.
intermunicipal mMunicipios.

Recibos de caja
menor

Para transporte urbano,
transporte intermunicipal
sin fiquete, y gastos de
alimentacién cuando no
sea posible factura
electrénica.

No se aceptan soportes
elaborados a mano. Deben ser
autorizados por el
Administrador FNFP Si
corresponden a firillas  de
maquina  registradora  con
informacién incompleta.

Tiquetes de tasa
aeroportuaria

En viajes aéreos.

Deben anexarse al informe de
legalizacion.

Informe de vigje
F-GAF-04

En toda legalizacion de
vidticos y gastos de vigje.

Debe detallar actividades
realizadas y contar con Vo.Bo.
del Lider del Proceso.
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Informe de .

. . En eventos de | Debe anexarse con listas de
actividades de Ry . . . :
. . 7 capacitacion o | asistencia y evidencia de
divulgacion E divulgacion actividades
GAF-03 9 ‘ '
Soporte de | Cuando existan recursos | Debe anexarse cComo
consignacion o | no ejecutados del | comprobante de reintegro al
transferencia anticipo. FNFP.

e Anexo 2: Requisitos de la Factura

Requisito

Descripcidn

Denominacion

Debe estar expresamente denominada como Factura de
venta electronica, Factura cambiaria de compraventa o
Factura cambiaria de transporte.

ldentificacion
del adquirente

Debe indicar apelido y nombre o razén social del
adquirente: Federacion Colombiana de Productores de Papa
- FEDEPAPA (administrador del FNFP). En las observaciones
debe figurar “Fondo Nacional de Fomento de la Papa” o
“FEDEPAPA — FNFP".

Numeracion

Debe llevar un nUmero consecutivo autorizado por la DIAN.

consecutiva

Fecha de | Debe registrar la fecha en que se expide la factura.

expedicion

Descripcion Debe detallar los articulos vendidos o servicios prestados
(especifica o genérical).

Valor total Debe indicar el valor total de la operacion.
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Identificacion

Debe incluir nombre o razédn social y NIT del emisor, con

del emisor informacioén preimpresa o validacion electronica.

Firma En factura electronica, se debe validar la firma digital que

electronica garantiza autenticidad y legalidad.

CUFE Debe contener el Cédigo Unico de Facturacién Electrénica,
gue identifica de forma inequivoca la factura.

Codigo QR Debe incluir el codigo QR que permite almacenar y validar
la informacion de la factura.

Calidad de | Debe indicar si el emisor es responsable o no del impuesto.

retenedor de

VA

IVA Las facturas de responsables del régimen comun deben

discriminado

discriminar el IVA en todos los casos.

Resolucion
DIAN

Debe contener nUmero y fecha de la resolucion DIAN que
autoriza la numeracion de facturas, con su intervalo.

Formato XML

En factura electronica, debe existir el archivo XML

correspondiente, que es el estandar oficial.

Nota é: Para efectos de facturacion electronica se deberdn observar las
siguientes disposiciones:
1. Cuando exista tanto factura POS como factura electronica, la anexion de
ambos documentos agilizard la revision y la trazabilidad de las actividades

realizadas.

2. En los casos en que la facturacion electrénica se genere con fecha y hora
posterior al consumo o a la realizacion de la actividad, esta deberd ser validada
por el lider del proceso.
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3. Sila factura electronica no detalla el consumo realizado, el proceso de revision
(analista y director) verificard que el detalle que lo compone.

4. Serd responsabilidad del proceso ejecutor del gasto, garantizar el debido
proceso de la factura electronica desde su recepcion hasta el ingreso al Pool de
facturacion.

5. En caso de anulacion de la factura electronica, el responsable del proceso
ejecutor del gasto deberd asegurar la emisidon y radicacion de la nota crédito
correspondiente, desde su recepcion hasta su registro en el Pool de facturacion.
6. La persona encargada de recepcion deberd radicar y verificar cada factura
en el Pool de facturacion. En caso de no encontrarse, corresponderd al analista
responsable validar el documento en el RADIAN y garantizar que la factura haya
sido correctamente transmitida a la DIAN.

7. El drea Administrativa y Financiera serd la encargada de solicitar el enlace de
el RADIAN, realizar el descargue del listado en Excel de las facturas recibidas y
remitirlo a los analistas para su consulta.

8. En los casos en que la legalizacion presente un mayor valor consignado
respecto al valor a pagar, y dicho excedente sea inferior a 5.000 COP, este se
registrard contablemente como aprovechamiento en la contabilidad del Fondo
Nacional de Fomento de la Papa.

e Anexo 3: Requisitos de la Cuenta de Cobro y del Documento Equivalente

Tipo de . . ..y
documento Requisito Descripcion

|dentificacion | Apellidos y nombres completos como
del prestador | registra en el RUT.

Cuenta de

cobro . o . .
Actividad Debe indicar la acfividad econdmica
econdmica registrada en el RUT.
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ldentificacion
del
adquirente

Apelido y nombre o razén social del
adquirente: Federacion Colombiana de
Productores de Papa - FEDEPAPA,
administrador del FNFP.

Numeracion

Numeracidn consecutiva: debe llevar un

consecutiva numero Unico de control.

Ciudad Y| Debe incluir ciudad y fecha de elaboracion.
fecha

Descripcion Detallar servicio prestado, lugar, fecha y
del servicio objetivo.

Valor total Debe estar expresado en letras y nUmeros.
RUT Adjuntar fotocopia o imagen legible del RUT.

Adjuntar certificacion para prestadores de
servicios personales sin vinculaciéon laboral
(independientes)

Documento
equivalente

|dentificacion
del prestador

Apellidos, nombres y RUT del vendedor o
prestador del servicio.

Numeracion

Debe llevar un nUmero consecutivo.

consecutiva
Ciudad Y| Incluir ciudad y fecha de expedicion.
fecha
D . Especificar articulos vendidos o servicios
escripcion
prestados.
Valor total Indicar el valor total de la operacion.
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Observacione | Este documento respalda la cuenta de
S cobro en el régimen simplificado.

e Anexo 4: Requisitos del Tiquete de Mdaquina Registradora

Requisito Descripcion

|dentificacion del | Debe contener apellidos y nombres o razdn social, y NIT de

prestador quien presta el servicio o vende el bien.

Numeracion Debe llevar un nUmero consecutivo de expedicion.
consecutiva

Fecha de | Debe indicar la fecha en que se expide el tiquete.
expedicion

Descripcion Debe describir de forma especifica o genérica los articulos

vendidos o servicios prestados.

Valor total Debe incluir el valor total de la operacion.

IVA discriminado | Cuando el prestador pertenezca al régimen comun, debe
discriminar el impuesto sobre las ventas.

Resolucion DIAN | Debe incluir numero y fecha de la resolucion de
autorizacidn de numeracidn de facturas, asi como el
rango autorizado.

Vigencia La autorizacion de numeracién DIAN tiene una vigencia
de dos (2) anos.

9. REFERENCIAS
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Tabla de vidticos de la funcién publica anual vigente.

F-GAF-01 SOLICITUD RECURSOS ECONOMICOS ANTICIPO DE GASTOS
F-GAF-02 RELACION DE TRANSPORTE TERRESTRE

F-GAF-03 FORMATO INFORME DE ACTIVIDADES DE DIVULGACION
F-GAF-04 INFORME VIAJE

F-GAF-05 LEGALIZACION DE ANTICIPO

F-GAF-06 JUSTIFICACION GASTOS DE VIAJE

F-GAF-07 REEMBOLSO DE GASTOS

o 0O O O 0 O O O

10.CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DE DOCUMENTOS.

Version Fecha Cambios Elaboré / Modifico Reviso Aprobo
o 01-01-2024 Creacion del | ACME Consultores|  Director Gerente
documento S.A.S Administrativo| General
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