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1 OBJETIVO

Describir las acciones a seguir para la solicitud de tiquetes aéreos para el personal y contratistas del
FONDO NACIONAL DE FOMENTO DE LA PAPA en el desarrollo de los proyectos y/o procesos de
la organizacion.

2 ALCANCE

Establecer un sistema que describa cada una de las actividades relacionadas con la adquisiciéon de
tiquetes aéreos, necesarios para el cumplimiento de los objetivos del FONDO NACIONAL DE
FOMENTO DE LA PAPA.

3 DEFINICIONES
3.1. Desplazamiento: Migraciones dentro del mismo pais o internacional.

3.2. Tiquete aéreo: Boleto 0 pasaje que acredita que quien lo posee el pago del importe que le
permite viajar a un lugar especifico.

3.3. Gastos de viaje: Corresponde a los gastos que se reconocen a los empleados y contratistas del
FNFP por concepto de alojamiento, alimentacion, transporte y demas gastos necesarios para el
cumplimiento de sus funciones cuando tengan que desplazarse fuera de su sede de trabajo, por uno
0 mas dias o de un asesor externo a quien se le reconozcan gastos de desplazamiento para el
cumplimiento de las actividades.
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4 DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

1. Desarrollo de una actividad y/o
cumplimiento de objetivos de los
proyectos del FNFP.

l

CRONOGRAMA
DE VIAJES

|

2. Cotizacién con la agencia de

viajes.

3. Verificacion de la cotizacién por
parte de la secretaria de gerencia y
del lider del proceso.

» | 4. Entrega a Control Presupuestal para la
disponibilidad de recursos y firma por parte
del ordenador del gasto.

'

6. Radicacién de factura para
contabilizacién y posterior pago.

I

¢ 5.. Entrega fje la solicitud . lde tiquete al
asistente de area para recepcion de factura.

l

FIN
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5 GENERALIDADES

Los lideres de procesos y/o los asistentes de area remitirdn via correo electrénico la solicitud
de cotizacion a la secretaria de gerencia (Gnica delegada por el Administrador FNFP para
ello), quien se contactara ya sea telefonicamente o via email con las agencias de viajes para
solicitar la cotizacién de los tiquetes que se requieran o se realizardn las compras de manera
directa con las diferentes aerolineas con la tarjeta de crédito del FNFP.

Toda solicitud de cotizacion de tiquete, debe contener adjunto el itinerario y el cual debe
contar con el Vo.Bo. del superior inmediato o el lider del proceso.

Ese mismo dia se debe procurar por realizar la verificacion de las cotizaciones, en todo caso
no se podra confirmar compra y expedicién del tiquete sin que previamente se hayan
corroborado todos los datos para ello.

No se podra confirmar ni comprar ningun tiquete sin contar con la previa autorizacién por parte
del Administrador del FNFP.

El FONDO NACIONAL DE FOMENTO DE LA PAPA no reconocera gastos adicionales que
sean facturados por errores en la verificacién de los datos del usuario, cambios de destino,
cambios en las fechas, horarios, sobrecostos por equipaje, entre otros. De llegarse a
presentar estos casos, seran reportados al administrador para la toma de decisiones
correspondientes.

El usuario del tiquete es el responsable de la verificacion de recepcion de la factura
electrénica, asi de esta manera continuar con el tramite de radicacion.

En caso de contar con tiquetes expedidos, pero no utilizados, el lider del proceso debera
validar si pueden ser utilizados en préximos viajes, sin cobros adicionales o en caso de
presentarse un cobro adicional este debera ser evaluado y aprobado por el Administrador.
Este procedimiento aplica para todos los empleados y/o contratistas del FNFP.

Nota 1: Para los viajes cortos inferiores a dos (2) dias se contemplaran tarifas de vuelos talla XS. Los
desplazamientos que superen este tiempo y requieran maleta con de mano o una con mas
capacidad, debe ser evaluado por el lider del proceso.

Nota 2: Para la compra de tiguetes de los miembros de junta del FNFP, teniendo en cuenta la alta
probabilidad de constantes cambios en la programacion tanto en el dia como en la hora para la
celebracion de la junta directiva, fecha que esta sujeta a la disponibilidad del MADR, los tiquetes
podran ser comprados en la tarifa que permita realizar cambios en horario y fecha sin cobro adicional.

Nota 3: Todo trabajador del FNFP, asi como el lider del proceso velaran por realizar este proceso y el
de solicitud de anticipos dentro del marco de la transparencia y optimizacion de recursos, planeando
actividades a lo largo de la jornada y haciendo un uso eficiente del recurso.

6 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Los empleados deben reutilizar los tiquetes que se encuentren pendientes antes de terminar
cada vigencia, las agencias de viaje tienen un plazo establecido de un (1) afio para revisar
tiquetes aéreos.

Los Lideres de Procesos o demas empleados que requieran viajar, deben solicitar al Asistente
de Area con por lo menos 5 dias de anticipacion al viaje, la solicitud del tiquete para que sea
remitido a la Secretaria de Gerencia, exceptuando aquellos viajes cuya programacion se
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realiza de manera extraordinaria y son analizados y aprobados Unicamente por el
Administrador del FNFP.

Los Contratistas deberan informar al Lider del Proceso, el cronograma y los diferentes
desplazamientos para el cumplimiento de sus actividades.

El empleado solicita telefénicamente o por email a la agencia de viajes el (los) tiquete (s), en
caso de presentarse un tiquete con costo elevado, sera revisado por el Administrador del
FNFP y este determinard su viabilidad y aprobacion.

Una vez se realice la solicitud de disponibilidad de itinerario y sea enviada por la agencia de
viajes, es responsabilidad del asistente de area y la secretaria de gerencia verificar con el
usuario del tiquete o con el lider del proceso todos los datos del desplazamiento, como
nombres completos e identificacion, hora de salida y de regreso, fecha y lugar de destino, lo
anterior en razén a que el Fondo no reconocera sobrecostos por ello.

La verificacion se debe realizar el mismo dia, en todo caso no se podra confirmar a la agencia
de viajes la expedicion del tiquete sin que previamente se hayan corroborado todos los datos
para la respectiva expedicion.

No se podra confirmar a la agencia de viajes la expedicion del tiquete sin previa autorizacion
por parte del Administrador del FNFP segun formato Solicitud Tiquetes FNFP-F-GA-09-23.

El FONDO NACIONAL DE FOMENTO DE LA PAPA no reconocera gastos adicionales que
sea facturados por errores en la verificacion de los datos del usuario, cambios de destino,
cambios en las fechas y otros, lo que dard lugar a un proceso disciplinario, en caso de
presentarse algun caso en particular, nicamente el Administrador del FNFP podra autorizar.
Una vez el Coordinador Administrativo y Presupuestal cuente con el formato Solicitud
Tiguetes FNFP-F-GA-09-23 debidamente validado y firmado en su totalidad, entregara este al
asistente del area, quien sera responsable por la verificacion y recepcién de la factura, para
dar tramite con el area contable del Fondo, radicando la factura junto con el formato Solicitud
Tiguete FNFP-F-GA-09-23 al Sistematizador Cuota de Fomento para su respectivo registro
contable y programacién de pago.

En caso que el tiquete reservado sea expedido por la agencia de viajes, pero no sea utilizado
por el usuario, el Asistente de cada area debera notificar tanto al Lider del Proceso como al
Administrador del FNFP para que se puedan utilizar en préximos viajes del area y sea
revisado por la agencia de viajes.

Los empleados deben reutilizar los tiquetes antes de terminar cada vigencia, las agencias de
viaje tienen un plazo establecido de un (1) afio para revisar tiquetes aéreos.

El anterior procedimiento aplica para todos los empleados y/o contratistas del FNFP que
soliciten, cotizacién y realicen reservas de tiquetes aéreos.

POLITICAS Y NORMAS

Ley 1707 de 2014, Articulo 9. Creacién del Fondo Nacional de Fomento de la Papa:
Créase el Fondo Nacional de Fomento de la Papa como una cuenta especial de manejo, bajo
el nombre "Fondo Nacional de Fomento de la Papa", constituida con los recursos provenientes
del recaudo de la Cuota de Fomento de la Papa, cuyo destino exclusivo sera el que
corresponda a los objetivos previstos en la presente ley.

Ley 1707 de 2014 Articulo 10. Objetivos del Fondo Nacional de Fomento de la Papa: Los
recursos del Fondo Nacional de Fomento de la Papa se utilizaran ademés de lo contemplado
en el articulo 31 de la Ley 101 de 1993, para:
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Apoyar procesos que promuevan la organizacion de la cadena de la papa, de sus
eslabones y, particularmente de los productores;

Apoyar acciones que conduzcan a la regulacién de la oferta y la demanda de papa, para
proteger a los productores contra oscilaciones anormales de los precios y procurarles un
ingreso remunerativo;

Apoyar el financiamiento de planes, programas y proyectos de:

o
o

Innovacion, investigacion y transferencia de tecnologia;

Orientados al fortalecimiento e implementacién de medidas de control fitosanitario
para la proteccién de la produccion nacional frente a la globalizacion de los
mercados de la papa;

Agregacion de valor, en especial de aquellos tendientes al mejoramiento de los
niveles de eficiencia en los procesos de poscosecha, transformacion e
industrializacion;

Orientados a disefiar, implementar y hacer mas eficientes los sistemas de
informacién del subsector, con el propésito de proveer instrumentos para la
planificacion de la produccion y los mercados de la papa en el sector publico y
privado;

Formacion y capacitacion para la modernizacion tecnoldgica de la produccion,
procesamiento y comercializacién de la papa;

Conservar y recuperar el entorno ecologico donde se desarrolle el cultivo de la
papa.

Divulgar los planes, programas y proyectos financiados con recursos del Fondo
Nacional de Fomento de la Papa.

Ley 1707 de 2014 Articulo 16. Plan de Inversiones y Gastos y envio al MADR: La Entidad

administradora, elaborard y enviara antes del 1™ de octubre de cada afo, el Plan de
Inversiones y Gastos para el siguiente ejercicio anual, el cual solo podra ejecutarse una vez
haya sido aprobado por la Junta Directiva del Fondo, con el voto favorable del Ministerio de
Agricultura y Desarrollo Rural.

Resolucion 09554 de 2000 Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural: Por la cual se
aprueba el instructivo para la presentacion de los presupuestos y los proyectos de inversion
de los fondos parafiscales Agropecuarios y Pesqueros.

Contrato con 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
estos fondos y el recaudo de la cuota parafiscal a la Federacion Colombiana de Productores
de Papa — FEDEPAPA.

REFERENCIAS

FNFP-F-GA-09-23 Solicitud tiquete

9

APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO APROBO
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1 31-01-2016 Emision del documento
> 01-08-2018 Se elimina firma de elaborado y aprobado. Se actualizan
consecutivos de codificacion.
Se modifica al responsable de la cotizaciéon de los recorridos y
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AE. Se actualiza el cargo de aprobacién pasando de Director del
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5 15-05-2023 administrativo y presupuestal por Director administrativo. Se
modifica y detalla mas el formato FNFP-F-GA-09-23 Solicitud
tiguete.




