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1. OBJETIVO: Realizar seguimiento y control a la gestion de los recaudadores de |a
Cuota de Fomento de la Papa, tanto en condiciones de cumplimiento como
ante incumplimientos, mora o irregularidades, con el fin de garantizar la
correcta ejecucion de las obligaciones, la transparencia del proceso y el
cumplimiento de las disposiciones legales y controles internos del Fondo
Nacional de Fomento de la Papa.

2. ALCANCE: El procedimiento inicia con la validacion del seguimiento realizado a
los recaudadores, contemplando tanto los casos de recaudadores potenciales,
cumplimiento normal, incumplimiento, mora o irregularidades en el proceso de
recaudo.

3. DEFINICIONES:

Recaudador activo: Persona natural, juridica o la sociedad de hecho que
se encuentra registrada en la Sdbana de recaudo consolidado mensual
F-RC-01, en el aplicativo Recaudopapa.com.com y que realizan reportes
y/0 pagos periddicos correspondientes a la cuota de fomento de la

papa.

Recaudador potencial: Corresponde a aquella persona natural, juridica o
sociedad de hecho, qué presuntamente realiza actividades de compra
de papa de produccién nacional, de cualquier variedad, sin distingo del
uso que le dé al producto (como semilla, para acondicionarla, para
procesarla, para industrializarla, para comercializarla o para exportarla), y
que se encuentra pendiente de ser corroborada su actividad.

Recaudador renuente: Persona natural, juridica o la sociedad de hecho
gue compre papa de produccidén nacional de cualquier variedad, que a
pesar de serrequerido e informado no cumplen las obligaciones legales y
reglamentarias establecidas en la Ley 1707 de 2014 y el Decreto 2263 de
2014.

Recaudador moroso: Persona natural, juridica o sociedad de hecho que
se encuentra registrada en la Sdbana de recaudo consolidado mensual
F-RC-01 y que se presenta cesacion de pagos de la cuota de fomento en
uno o mdAs meses, sin soportar su inactividad en el pago.

PAE: Prueba anticipada extraprocesal ante la jurisdiccion civil.
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4. CONDICIONES GENERALES:

e Segunlos hallazgos de la inspeccion y/o verificacion, se podrd concluir con
la notificacion de resultados al recaudador, la adopcidon de medidas de
gestion de recaudo o, de mantenerse el incumplimiento o la falta de
respuesta, con el inicio de acciones pre-juridicas y/o juridicas.

e 1.Los medios para identificar el recaudador potencial son: RUES, Base de
datos, reporte mensual consolidado, informacién contable de terceros u

otros

e FElseguimiento a los procesos se debe realizar por el Director de Recaudo
y los Coordinadores de Recaudacion de manera mensual, revisando el
estado de cada uno de ellos y asignando las actividades a cada
profesional de recaudo segun corresponda.

5. CONTENIDO:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PRODUCTO

Identificar el recaudador

. . Equipo de Base de recaudadores
1. potencial a través de .
) . recaudo potenciales
diferentes medios
Asignar recaudadores Direccion y L.
. . . ! Correo electronico de
2. potenciales al profesional coordinacion . iy . .
. asignacion y directrices
correspondiente de recaudo
Revisar y evaluar el Profesiondl
3 recaudador potencial a contable de | RUES
: través de camard de
. recaudo
comercio ¢
Descargar y enviar el . Certificado de cdmara
. , Analista de .
4, certificado de cdmara de de comercio del
recaudo

comercio

recaudador potencial
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Proyectar y cargar en drive un Profesional Primer comunicado
S. primer comunicado para el contable de | proyectado cargado
recaudador potencial recaudo en drive
Evaluar y enviar primer Analista de . :
6. Y P Comunicado enviado
comunicado proyectado recaudo
Realizar seguimiento a la . Testigo del envio o
. . Analista de
7. recepcidon del primer recaudo comprobante de
comunicado recepcion de la guia
D . Proceso creado en
Crear proceso en el aplicativo Analista de
8. www.recaudopapda.co
web recaudo
m
Realizar seguimiento al Profesional Actuacion en el
9. proceso en instancia de contable de .
. i aplicativo web
primer comunicado ¢ recaudo
Pago de la cuota de
Recaudado fomento
10. | Atender el requerimiento otencial Procedimiento De
P Control De Recaudo P-
RC-01
- . - : Profesional L.
Notificar primera visita, si no se Correo electronico de
11. . . contable de . .
afiende el requerimiento primera visita
recaudo
Realizar primera visita y pactar Profesional Acta de visita y
12. | compromisos con el contable de | compromisos en el
recaudador potencial recaudo aplicativo web
Realizar seguimiento a los Profesional Actuacion en el
13. | compromisos de la primera contable de .
.. aplicativo web
visita recaudo
14 Cumplir con los compromisos Recaudador | Cuota de fomento
" | pactados potencial pagada
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Solicitar informacidén contable
a través de un segundo

comunicado. Profesional Seggndo comunicado
15. | Nota: Esta actividad se ejecuta solo contable de .SO“C'TUd q,e
si el recaudador potencial no recaudo informacion
cumple los compromisos
Retomar las actividades 5,6,7 v 9
Atender el requerimiento Recaudador
16 Nota: Si, actividad 17 hasta la 20 potencial o Entrega de
" | No, actividad de la 22 en Recaudador informacion contable
adelante activo
Enviar correo de reiteracion, Profesional
17. |solo sino se atiende el contable de Correo electrénico
segundo comunicado recaudo
Notificar y realizar visita de
inspeccion al recaudador Profesional Correo electronica,
18. | potencial contable de acta de visita y
Nota: Retomar las actividades recaudo compromisos
13y 14
. ., . Profesional
Solicitar evaluacion para inicio L.
19. contable de Correo electronico
de PAE al Gestor Legal
recaudo
20. Evaluacion inicio de PAE o Gestor Legal Correo electrénico
recaudador renuente
Administrador
Solicitud y aprobacion para FNFP, Director
. y dprobacion p de Recaudo o Acta de comité
21. | iniciar procesos juridicos al . o
g quien este juridico
comité juridico.
delegue y
Gestor Legal
EJeq_erc:r revision contable y Profesional ENFP-F-RC-07-127
22. | emision de resultados al contable de .
Revision contable y
recaudador recaudo
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correo electronico o
comunicado.

Atender el requerimiento

Pago de la cuota de

T ' Recaudador fomento
Nota: S! cpn’nnuor con el potencial o
23. | procedimiento de control de Recaudador PROCEDIMIENTO DE
recaudo. H CONTROL DE
No, actividad de la 24 hasta 27 active RECAUDO P-RC-01
o4 Proyectar comunicado de ngigzloengle Comunicado de pago
" | pago en mora recaudo en mora proyectado
Comunicado de pago
Revisar, aprobar vy solicitar Coordinador de en mora aprobado y
25. | envio de comunicado de ecaudo enviado al correo
pPago en mora electronico del
Analista de Recaudo
2% Enviar comunicado de pago Analista de Comunicado enviado
" | en mora aprobado Recaudo
Atender el requerimiento Recaudador Pago de la cuota de
Nota: Si, continuar con el potencial o fomento
27. | procedimiento de control de Recaudador PROCEDIMIENTO DE
recaudo. H CONTROL DE
No, actividad de la 28 en adelante acrnvo RECAUDO P-RC-01
Proyectar y enviar solicitud de
conformidad a la DIAN . .
28. conforme al art. 4 Dec. 2025 Gestor Legal Comunicado enviado
de 1996
Realizar seguimiento a la . .
29. respuesta de la DIAN Gestor Legal Comunicado enviado
30. | Atender el requerimiento DIAN Conformidad DIAN
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Nota: Si, continuar con el
procedimiento de conftrol de
recaudo.

No, actividad de la 24 hasta 27

31.

Proyectar y enviar memoriales
de impulso para obtener
respuesta de la solicitud de
conformidad enviada a la
DIAN

Gestor Legal

Memorial de impulso o
Derecho de peticion
segun corresponda.

32.

Atender el requerimiento

Nota: Si continuar con el
procedimiento de control de
recaudo.

No, repetir actividad 31.

DIAN

Conformidad DIAN

33.

Proyectary el certificado de
deuda, de acuerdo con la
conformidad emitida por la
DIAN, para la gestion de firma
del Administrador del FNFP.

Gestor Legal

Certificado de deuda.

34.

Inicio de proceso juridico

Identificar el recaudador

Gestor Legal

Demanda o denuncia
radicada, segun sea el
CQaso.

activo o renuente a través de Direccion y
35. la base de datos del coordinacion | Base de recaudadores
aplicativo web de recaudo
www.recaudopapda.com
Asignar base de Direccion y L
. . . Correo electronico de
36. recaudadores a gestionar al coordinacion . iy . .
) . asignacion y directrices
profesional correspondiente de recaudo
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Revisar y evaluar el Profesional
37. recaudador a través de contable de RUES
camard de comercio ¢ recaudo
Descargar y enviar el . Certificado de cdmara
. . Analista de .
38. certificado de cdmara de de comercio del
. recaudo .
comercio recaudador potencial
Proyectar y cargar en drive un
comunicado dirigido al Profesional Primer comunicado
39. recaudador, solicitando contable de proyectado cargado
informacién contable de las recaudo en drive
vigencias a inspeccionar.
Evaluar y enviar comunicado Analista de . .
40. Comunicado enviado
proyectado recaudo
. . . Testigo del envio o
Realizar seguimiento a la Analista de 9
41. .. . comprobante de
recepcidon del comunicado recaudo . ,
recepcion de la guia
. . Proceso creado en
Crear proceso en el aplicativo Analista de
42. www.recaudopapa.co
web recaudo
m
Realizar seguimiento al .
) . Profesional .,
43 proceso en instancia de contable de Actuacion en el
" | comunicado de solicitud de aplicativo web
. . recaudo
informacién. ¢
Pago de la cuota de
Recaudado fomento
44, | Atender el requerimiento ootencial Procedimiento De
Control De Recaudo P-
RC-01
Notificar visita de inspeccion, Profesional L.
. . Correo electronico de
45. sino se atiende el contable de . .
. primera visita
requerimiento recaudo
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Realizar visita de inspeccidn y Profesional Acta de visita y
46. pactar compromisos con el contable de compromisos en el
recaudador potencial recaudo aplicativo web
Realizar seguimiento a los Profesional Actuacion en el
47. compromisos de la visita de contable de acl
. ., aplicativo web
inspeccion ¢ recaudo
48 Cumplir con los compromisos Recaudador | Cuota de fomento
' pactados potencial pagada
ATenfjgr el r'e.querimien’ro Recaudador
Nota: Si, actividad 53 en potencial o Entrega de
49. adelante Recaudador informacién contable
No, actividad de la 50 hasta la .
52. activo
- iy o Profesional
Solicitar evaluacion para inicio . .
50. contable de Correo electronico
de PAE al Gestor Legal
recaudo
S1. Evaluacion inicio de PAE o Gestor Legal Correo electronico
recaudador renuente
Administrador
. ., FNFP, Director
Solicitud y aprobacion para s
. o de Recaudo o Acta de comité
52. | iniciar procesos juridicos al ) L
g e quien este juridico
comité juridico.
delegue y
Gestor Legal
. . . FNFP-F-RC-07-127
Ejecutar revision contable y Profesional .
L, Revision contable y
53. | emision de resultados al contable de L
correo electronico o
recaudador recaudo .
comunicado.
54. | Atender el requerimiento Recoudgdor Respuesta o Pagoe de
potencial o valores pendientes
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Nota: Si continuar con el Recaudador PROCEDIMIENTO DE
procedimiento de control de activo CONTROL DE
recaudo. RECAUDO P-RC-01
No, actividad de la 55 hasta 58
Proyectar comunicado de Profesional Comunicado de pago
55. contable de
pPago en mora en mora proyectado
recaudo
Comunicado de pago
Rew’sor, oprobor.y solicitar Coordinador de en m(?ro aprobado y
56. | envio de comunicado de enviado al correo
recaudo .
pPago en mora electronico del
Analista de Recaudo
57 Enviar comunicado de pago Analista de Comunicado enviado
en mora aprobado Recaudo
Atender el requerimiento Recaudador Pago de la cuota de
Nota: Si continuar con el potencial o fomento
58. | procedimiento de control de Recaudador PROCEDIMIENTO DE
recaudo. . CONTROL DE
No, acftividad de la 59 en adelante activo RECAUDO P-RC-01
Proyectar y enviar solicitud de
conformidad a la DIAN . :
59. conforme al art. 4 Dec. 2025 Gestor Legal Comunicado enviado
de 1996
Realizar seguimiento a la . .
60. respuesta de la DIAN Gestor Legal Comunicado enviado
Atender el requerimiento
Nota: Si continuar con el ]
61. | procedimiento de control de DIAN Conformidad DIAN

recaudo.
No, actividad de la 62 hasta 63
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Proyectar y enviar memoriales
de impulso para obtener Memorial de impulso o
62. |respuesta de la solicitud de Gestor Legal Derecho de peticion
conformidad enviada a la segun corresponda.
DIAN
Atender el requerimiento
63 Nota: Si continuar con el punto 64y DIAN Conformidad DIAN
" |65
No, repetir actividad 62.
Proyectary el certificado de
deuda, de acuerdo con la
64. | conformidad emitida por la Gestor Legal Certificado de deuda.
DIAN, para la gestion de firma
del Administrador del FNFP.
Demanda o denuncia
65. | Inicio de proceso juridico Gestor Legal | radicada, segun sea el
Caso.

6. DIAGRAMA DE FLUJO

N/A

7. ANEXOS:

e Anexo 1. Vencimientos de reportes a la Contraloria General de la

Republica (SIRECI).

Periodicidad Informe

Vencimiento

Mensual

M-92:Gestion Contractual

Entre el 6° y mdximo el 10° dia
habil de cada mes

Mensual M-71: Obras
inconclusas o sin Uso

civiles | Entre el 6° y mdaximo el 10° dia
hdbil de cada mes
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Anual M-1: Cuenta o informe | Con corte a 31 de diciembre del
anual consolidado ano anterior. Presentar entre el 5°
y maximo el 10° dia habil de aboril

del ano siguiente
Semestral M-3: Plan de | Con corte a junio y diciembre.
mejoramiento Presentar enfre el 15° y mdximo el
20° dia hdbil de julio y enero

respectivamente
Semestral M-70: Delitos contra la|Con corte a junio y diciembre.
administracion Presentar entre el 15° y méximo el
publica o que afecten | 20° dia hdbil de julio y enero

intereses patrimoniales | respectivamente

del Estado

e Anexo 2 : Vencimientos de reportes a la Contaduria General de la Nacién

(CHIP).
Periodicidad Informe Vencimiento
Trimestral CGR: CUIPO lTer trim (1 ene — 31 mar) plazo 30
abril
2° trim (1 ene - 30 jun) plazo 30 julio
3er tfrim (1 ene - 30 sep) plazo 30
octubre
4° trim (1 ene — 31 dic) plazo 20
febrero del ano siguiente
Anual CGR: Personal y Costos — | Corte a 31 diciembre del ano
Economia y Finanzas anterior. Presentar a mds tardar el
15 marzo del ano siguiente
Trimestral CGR: Informacién | 1er trim (1 ene — 31 mar) plazo 30
contable de | abril

convergencia

2° frim (1 ene — 30 jun) plazo 31 julio
3er frim (1 ene - 30 sep) plazo 31
octubre
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4° trim (1 ene - 31 dic) plazo 15
febrero del ano siguiente

8. REFERENCIAS
o MT-SGC-03 Matriz Monitoreo Requisitos Legales.
e P-RC-01 PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE RECAUDO
e Resoluciéon 532 de 2023.

9. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DE DOCUMENTOS.

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