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1 OBJETIVO

Describir las acciones a seguir para la solicitud y asignacién de los recursos que se reconocen por
concepto de vidticos y gastos de viaje al personal y/o contratistas del FONDO NACIONAL DE
FOMENTO DE LA PAPA en el desarrollo de los proyectos y/o procesos de la organizacion y aquellos
necesarios para la ejecucién de actividades propias de un proceso y/o proyecto.

Asi mismo, este procedimiento establece las politicas para realizar la legalizacion de anticipos
entregados a los empleados y/o contratistas en la ejecucién de actividades propias de un proceso y/o
proyecto especifico que adelanta el FONDO NACIONAL DE FOMENTO DE LA PAPA.

2 ALCANCE

Aplica a todos los reconocimientos de gastos de compras de bienes y/o servicios, capacitaciones y
viaticos y gastos de viaje al personal y/o contratistas del FNFP, previa autorizacion del ordenador del
gasto.

El proceso inicia con la programacion del viaje por parte del personal y/o contratista, contindia con la
aprobacién por el lider del proceso de la solicitud del anticipo y termina con la legalizacién y
presentacion del informe de viaje; para el caso de adquisicién de bienes, servicios 0 capacitaciones
inicia con la programacion de la reunién o necesidad especifica, continla con la aprobacién por parte
del lider del proceso de la solicitud del anticipo y termina con la legalizacién del mismo.

3 DEFINICIONES

3.1. Gastos de viaje y viaticos: 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.

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

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

3.4. Factura electronica: Es una herramienta informatica mediante la cual, se soportan transacciones
de venta que busca ser una solucion para la automatizacién de los procesos de inspeccion de la DIAN
y una herramienta contundente contra la evasion fiscal.

3.5. Anticipo: Se refiere al abono a un contratista o0 empleado del Fondo Nacional de Fomento de la
Papa, para una actividad especifica que debe ser posteriormente legalizada que puede corresponder
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a viaticos y gastos de viaje, capacitacion y divulgacién, compras y otros recursos necesarios para el
desarrollo de actividades que adelanta el fondo.

3.6. Legalizacién: Corresponde al procedimiento de relacién y justificacion de gastos en los que fue
invertido el anticipo.

3.7. Reembolso: Se origina al no solicitar anticipo de gastos para realizar determinada actividad por
diferentes factores, y dicha actividad no se pueda aplazar.

3.8. Pernoctar: Pasar la noche o dormir en un lugar fuera de la vivienda habitual, en especial cuando
se viaja.

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

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

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

4.1. FLUJOGRAMA ANTICIPOS

INICIO

Identificar la necesidad de solicitud de
anticipo para una actividad especifica
del FNFP.

Compras y/o
Servicios

ANTICIPOS

(no puede exceder el

0, 1 o« 7.
50% del salario) Viaticos y gastos de
viaje, capacitacion, ' El valor de los viaticos se
divulgacidn, entre calcularan teniendo en cuenta
. otros. la tabla anual de viaticos de la
Radicacion s
o . funcién publica.
(Ver procedimiento de manejo de la
correspondencia).
Causacidn — registro contable en el
sistema.
Pago — Entrega al area de
Tesoreria los soportes para el
desembolso.
Legalizacion anticipo — Entrega NO En caso de ser cancelada la actividad a desarrollar
documentos y soportes originales los recursos deberdn ser reintegrados maximo el
dia habil siguiente a la cancelacidn.
[ - ——
S ¢
Devolucidn de saldo a favor En caso de que el valor legalizado sea mayor al
valor del anticipo, este requiere de aprobacion
¢ para su devolucién.

FIN
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4.2. FLUJOGRAMA REEMBOLSO

INICIO

Cuando por planeacion una actividad es
modificada y no alcanza a cumplir con los
tiempos destinados para la solicitud de anticipo,
previa autorizacion del administrador del FNFP y
si el proyecto cuenta con recursos.

v

REEMBOLSO

v

Radicacion

correspondencia).

(Ver procedimiento de manejo de la

Viaticos y gastos de
viaje, capacitacion,
divulgacion, entre
otros.

v

proceso.

Verificacidn y aprobacion del
reembolso, por parte del lider de

NQ

Sly

sistema.

Causacion — registro contable en el

v

Pago — Entrega al area de

para el desembolso.

Tesoreria los soportes originales

v

FIN

Empleados FNFP: Valor segun la
tabla anual de viaticos de la
funcidn publica.

Contratistas FNFP: Valor fijos
establecidos por el
Administrador FNFP

De presentarse inconsistencias
no se reconoceran los gastos.
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5 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ANTECEDENTES

Los viaticos y gastos de viaje son sumas de dinero (Alojamiento, alimentacién y transporte) que se les
reconoce a los empleados y contratistas para desempenar actividades en lugares diferentes a su sede
habitual de trabajo, en representacion del FNFP para el cumplimiento de sus objetivos y metas de una
vigencia.

Con la implementacion nacional de facturacion electrénica en mayo de 2020 y su periodo de transicion,
se busca con este nuevo modelo facilitar tanto a las empresas como el gobierno la validacion y registro
de las transacciones comerciales; asi como ubicar dicha operacion dentro de un marco legal y que el
contribuyente cumpla con sus obligaciones fiscales, mas transparencia en las transacciones y de esta
forma que el gobierno tenga mayor control para combatir el fraude y la evasién fiscal, asi como
simplifica el proceso de facturacién al ser ahora digital, haciendo mas &agil, sencillo y seguro este
proceso, optimizando tiempos y recursos, disminuyendo errores y apoyando la precision de la
contabilidad haciendo un cambio de mentalidad al adoptar nuevas tecnologias y plataformas que
finalmente permiten la automatizacion de procesos en la contabilidad electrénica.

Sin embargo, es importante precisar que este proceso de transicién no ha sido facil, pues es alta la
tasa de informalidad en el comercio para solicitar y generar la factura electrénica, por ello durante este
periodo el Fondo cont6 con procedimientos que contemplaron alternativas para facilitar la realizacion
de las actividades en campo, dado que la mayor dificultad era la expedicidon del soporte electrénico
correspondiente a la alimentacién con los nuevos requisitos en zonas rurales, donde en estas aun no
llegan las nuevas tecnologias.

Con este contexto, este procedimiento es susceptible de cambios normativos, tributarios y
actualizaciones constantes con el fin de abarcar la gran mayoria de ellos en un periodo de tiempo.

CONSIDERACIONES GENERALES

A. Cada empleado y/o contratista debera presentar al lider de proceso, la solicitud de anticipo de
gastos, por lo menos con cinco (5) dias calendario de anticipacion, para ello diligenciara el
formato Solicitud recursos econdmicos Anticipo de gastos FNFP-F-CT-10-24, con el fin de
contar con el plazo suficiente para procesar administrativa y contablemente la informacion y de
esta manera se garantice contar con los recursos al momento inicial la actividad o
desplazamiento en campo. La aprobacion final del gasto est4 a cargo del Administrador del
FNFP o su delegado en ausencia de este, previa firma del Lider del Proceso, Presupuesto y el
Director Administrativo.

B. Todo anticipo debe ser legalizado dentro del mes de su solicitud, es de aclarar que se realiza
de manera individual acorde con cada anticipo solicitado (no se uniran varios anticipos para ser
legalizados en un solo documento), de presentarse el caso de no utilizar la totalidad del recurso
solicitado, dicha diferencia debera ser consignada en las cuentas del FNFP dentro de los tres
(3) dias habiles siguientes al finalizar su actividad.




SOLICITUD DE ANTICIPOS,
LEGALIZACION DE GASTOS Y

fedepapar REEMBOLSOS

FEDERACION COLOMBIANA
DE PRODUCTORES DE PAPA VERSION: 09 | FECHA: 14062024 |  CODIGO: FNFP-P-CT-10

FNFP

FONDO NACIONAL DE
FOMENTO DE LA PAPA

C.

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

Para las actividades que involucran viaticos y gastos, seran legalizados los gastos de
alimentacion y alojamiento a través de factura electrénica a nombre de la Federacion
Colombiana de Productores de Papa - FEDEPAPA en calidad de administrador del FNFP. Las
actividades en campo que se desarrollen en lugares rurales en donde no se cuente con el
sistema de facturacién electrénica se aceptardn como soportes los vales o tirillas; en caso de
estar en un lugar donde no generen ningun tipo de soporte, el FNFP establece un minimo
garantizado para los gastos de alimentacién asi: $20.000 para desayuno, $30.000 para
almuerzo y $30.000 para cena, en todo caso los gastos soportados junto con el minimo
garantizado no podra superar el 40% de la tabla de viaticos de la funcién publica para este
concepto.

Sin excepcién alguna, los gastos de alojamiento deben contar con reserva previa y en la
solicitud/confirmacién de reserva se debe detallar si este servicio contempla o0 no desayuno con
el fin de no reconocer doble recurso por el mismo concepto, de igual manera al momento de
radicar la factura con o sin convenio empresarial, esta debe contar con la respectiva reserva
como soporte, con el fin de validar que la informacién coincida. Para los casos de cuenta de
cobro se debe adjuntar el RUT.

Todos los gastos de transporte deben ser relacionados en el formato Relacidn de transporte
terrestre FNFP-F-CT-10-27, para el caso de los trayectos interdepartamentales y que cuenten
con expedicion de tiquete, deberan ser adjuntados; para los demas trayectos realizados en taxis,
buses, motos, expresos, etc., se soportaran mediante recibo de caja. Para los desplazamientos
en ciudades principales, se propendera por utilizar aplicaciones como: Uber, Didi, In driver,
Cabify, entre otras con, el fin de contar con mayor seguridad al trasladarse, minimizar el riesgo
de cobros elevados en los traslados y validar los tiempos y puntos de los desplazamientos
incurridos en una actividad. Como nueva medida, para los trabajadores que por decision propia
y previa autorizacién del administrador realicen desplazamiento en vehiculo particular de su
propiedad, se reconoceran por concepto de gastos de transporte los recursos incurridos en
peajes, parqueadero y combustible, debidamente soportados con los tiquetes o vales. En cuanto
al combustible se reconocera el equivalente al costo del mismo, por los kilbmetros recorridos
desde su inicio hasta el final.

Con el fin de cumplir con los tiempos establecidos para las fechas de corte de cierre de gastos
y de impuestos, el departamento administrativo y financiero recibira legalizaciones yl/o
reembolsos con sus correspondientes soportes en copia, lo anterior con el fin de no retrasar
dicho cronograma.

Las legalizaciones de gastos deberan realizarse dentro del mes de giro de los recursos, con
fecha méaxima de corte de cierre de gastos, por lo tanto, el recurso no utilizado o no ejecutado
deber& ser consignado en las cuentas del Fondo Nacional de Fomento de la Papa dentro del
mismo mes y a mas tardar el ultimo dia habil de dicho mes; no obstante, la recepcion de los
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documentos en original para continuar con el tramite administrativo se recibiran maximo hasta
dentro de los primeros ocho (08) dias del mes siguiente.

Es responsabilidad de los Lideres de Proceso garantizar las cifras alli contenidas mediante la
primera revision de las legalizaciones y/o reembolsos plasmando su firma de aceptado y
validado, de igual manera es importante garantizar que los documentos soportes cumplen con
los requisitos de este procedimiento, asi como que los informes son veraces y reflejan las
actividades realizadas.

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 pardmetros y lineamientos establecidos por el FNFP.

Gastos adicionales: Se reconoceran entre otros gastos como: papeleria, fotocopias, servicios
notariales, correo y tasas aeroportuarias. Estos otros conceptos deberan ser autorizados
previamente por el Lider del Proceso y contar con facturacion electronica a nombre de la
Federacion Colombiana de Productores de Papa - FEDEPAPA en calidad de administrador del
FNFP, sin embargo, en los casos en los cuales esto no sea posible, se aceptaran los soportes
emitidos por el lugar y dentro de la legalizacién o reembolso se consignaran mediante recibo de
caja a cargo del pagador en ese caso el colaborador.

v' Gastos no financiables: No se reconoceran gastos como: propinas, lavanderia, minibar,
servicio a la habitacion, multas, invitaciones, llamadas nacionales e internacionales,
medicinas, domicilios, bebidas alcohdlicas, entre otras.

v' Para los eventos divulgativos en los cuales se contemple entrega de refrigerios y/o
almuerzos y gue, segun la organizacion del mismo, previamente se realizara la compra de
estos insumos o se haya realizado la confirmacién con antelacién sobre la cantidad con un
proveedor de alimentos y si al momento del evento se presenta un menor niumero de
asistentes, los alimentos sobrantes se repartirdn en los asistentes presentes o los
trabajadores que no solicitaron recursos por concepto de viaticos y gastos de viaje.
Adicionalmente, al momento de la legalizacion de gastos, en el formato Informe actividades
divulgacion FNFP-F-CT-10-105 se consignara el detalle de la situacién y detallando a
grandes rasgos como fue el proceso de convocatoria adelantado, haciendo énfasis en el
namero de asistentes esperados y el real ejecutado, dado que esto es algo que el FNFP no
puede controlar.

Toda legalizacion de viaticos y gastos de viaje debe incluir el informe de viaje con el detalle de
las actividades realizadas, segun formato Informe de viaje FNFP-F-CT-10-29, el cual debe
contar con el Vo.Bo. del lider del proceso.

. Se propendera porque ningun empleado y contratista inicie actividades en campo sin que cuente

con los recursos para ello previamente.

Los reembolsos de gastos, son un mecanismo por el cual un empleado y contratista podra
realizar una actividad e incurrir en gastos para ello cubriendo estos con recursos propios, en los
casos en que por fuerza mayor o urgencia del mismo, no se alcanzara a realizar la solicitud de
anticipo dentro de los tiempos establecidos, sin embargo, so6lo se podré utilizar este mecanismo
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NOTA

previa autorizacion del lider del proceso y del Director Administrativo, los cuales garantizaran
gue el programa y proyecto cuenta con recursos suficientes para cubrirlos.

Ningun empleado y/o contratista podra solicitar anticipos de gastos superiores al 50% de su
salario u honorarios, de presentarse el caso este debera ser aprobado Unicamente por el
Administrador del FNFP.

Al realizar visitas a recaudadores por parte del proceso de recaudo y dichos gastos estén siendo
ejecutados por el rubro de viaticos y gastos de viaje, no es obligatorio adjuntar listados de
asistencia, por el contrario, se adjuntaran las actas de visita realizadas y el informe de viaje sera
condensado pues las actas cuentan con el detalle de las actividades realizadas.

Para el area técnica es obligatorio el registro de la visita de seguimiento a los productores
beneficiarios o0 actividad de supervisién del equipo técnico en el aplicativo técnico vigente.

Toda solicitud de anticipo para actividades de divulgacioén y viaticos y gastos de viaje, deben ir
acompafiadas del itinerario de actividades a realizar (con el Vo.Bo. del lider del proceso), de
esta manera, cuando la solicitud llegue al proceso administrativo, este podra validar que los
conceptos y valores solicitados sean consistentes con las actividades a realizar.

Las actividades sin pernoctar se entienden por actividades con duracién aproximada de una
jornada laboral (duracion de la actividad mas duracion de los desplazamientos), de manera tal,
gue se solicita una correcta planeacion, en la medida posible el realizar varias visitas en una
misma jornada optimiza tiempo y recursos, esta planeacion y su ejecucion quedara plasmada
en el informe de viaje con el detalle de las actividades desarrolladas.

Se propendera por no programar actividades para los dias viernes y el dia antes de festivos,
teniendo en cuenta el alto riesgo de presentarse una solicitud de reprogramacion o cancelacion,
situacion que conllevaria a un posible hallazgo ante un ente de control al realizar un giro de
recursos y que este no sea reintegrado de manera inmediata.

Los contratistas (con contrato de prestacion de servicios) legalizaran el 100% de los recursos
girados para la realizacion de las actividades en campo. Los recursos girados por concepto de
alojamiento, alimentacion y transportes seran legalizados a través de factura electronica a
nombre de la Federacion Colombiana de Productores de Papa - FEDEPAPA en calidad de
administrador del FNFP. Las actividades en campo que se desarrollen en lugares rurales en
donde no se cuente con el sistema de facturacion electronica se aceptaran como soportes los
vales o tirillas y estos seran consolidados y consignados en el formato de legalizacion o
reembolso mediante recibo de caja. Como soportes adicionales se cuenta con el informe de
viaje, la relacion de transportes y listas de asistencia o actas de visita (segun aplique).

1: Cualquier solicitud diferente a lo establecido en el presente procedimiento, sera aprobada

Gnicamente por el Administrador del FNFP.

NOTA 2: En los eventos divulgativos en los cuales se entrega alimentacion y que para los empleados
y/o contratistas que realizan o participan en el evento solicitaron anticipos de gastos de viaje, teniendo
en cuenta el principio de ética y transparencia, no se beneficiara o consumira estos alimentos dado que
son para los participantes y el remanente que se presente deberd ser repartido ente estos.
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NOTA 3: Para los viajes en los cuales el regreso sea al dia siguiente en la mafiana y no se realicen
actividades, no se reconoceran gastos de alimentacion siempre y cuando el servicio de alojamiento
cubra esta primera alimentacién y sea consumido en el hotel.

NOTA 4: No se reconoceran gastos de alimentacion para las reuniones celebradas en zona
metropolitana cuya duracién con traslado no supere media jornada laboral. Sin embargo, se
reconoceran los gastos de traslados y se ejecutaran por el rubro de transportes, flete y acarreos
anexando el informe de actividades, listado de asistencia, actas de visita (cuando aplique) y la relacion
de transportes.

VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
ESCALA DE VIATICOS

El valor de los viaticos del empleado y contratista del FNFP, se establecera teniendo en cuenta los
rangos establecidos dentro de la tabla de vidticos de la funcién publica vigente, soportada en el
argumento legal del decreto 1083 de 2015, modificado y adicionado por el decreto 648 de 2017.

La base de liquidacién de los viaticos de los empleados y contratistas del FNFP, corresponderéa a la
asignacion basica mensual u honorarios para los contratistas. Para los asesores de recaudo se incluira
el valor del auxilio de movilizacion como factor para la base. Los recursos de la tabla de viaticos cubren
los conceptos de alojamiento el cual equivalente al sesenta por ciento (60%) y la alimentacion que
equivalente al cuarenta por ciento (40%) del valor fijado en la tabla.

En caso de presentarse actividades grupales de divulgacién, en donde se contempla la entrega de
refrigerios 0 almuerzos o ambos conceptos y que estas por su duracién no requieran pernoctar, asi
como su punto de realizacion es al interior o dentro del casco urbano, no requerira el concepto de
alimentacion dentro de la solicitud de anticipo, reconociendo Unicamente los gastos de transporte a
incurrir para ello.

De igual manera, en caso de identificar la realizacion de una actividad grupal por parte varios
colaboradores en un Gnico y mismo lugar, no se requerira solicitar anticipos de manera independiente
por concepto de alimentacion, por el contrario se realizara una sola solicitud general, cubriendo los
gastos de alimentacién del grupo, en el caso de los transportes, estos podran ser solicitados de manera
independiente o grupal (segun consideracion del lider), considerando la actividad, objetivo y
desplazamientos a incurrir.

A. ALIMENTACION
Para los empleados y contratista del FNFP, al momento de solicitar recursos para realizar actividades

en campo, tomaran como base la tabla de viaticos de la funcién puablica vigente. Para determinara el
monto por concepto de alimentacién tendré en cuenta que:

e Cuando para el cumplimiento de las tareas asignadas se requiera o no pernoctar en el lugar de
la comision, se reconocera el cuarenta por ciento (40%) del valor fijado en la tabla.
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Empleados:

Al momento de legalizar los recursos solicitados y girados por concepto de alimentacion, esto se
realizara mediante facturacion electrénica a nombre de la Federacién Colombiana de Productores de
Papa - FEDEPAPA, en los casos en los cuales aln no se cuente con la actualizacion digital, se
aceptaran vales, tiquetes, tirillas, entre otros (por ningln motivo se aceptaran soportes a mano) y
mediante un solo recibo de caja se consolidara su valor, pero estos se dejardn como soporte al recibo
de caja.

Para los casos que se desarrollen actividades de campo en lugares rurales donde no generen ningun
tipo de soporte para los gastos de alimentacion, el FNFP establece un minimo garantizado el cual
aplica de la siguiente manera:

e Desayuno $20.000
e Almuerzo $30.000
e Cena $30.000

Entiéndase por desayuno, almuerzo y cena a las alimentaciones que no son consumidas en casa para
el cumplimiento de las actividades a realizar en campo, teniendo claro que son consumos reales en los
horarios normales de una jornada laboral.

En todo caso, la sumatoria de los gastos con factura y el minimo garantizado, no podran superar el
40% de la tabla de viaticos de la funcién publica para el concepto de alimentacion.

Contratistas:

Se legalizara el 100% de los recursos girados para la realizacion de las actividades en campo. En los
lugares que cuenten con facturacion electrénica, se solicitara ésta a nombre de la Federacion
Colombiana de Productores de Papa - FEDEPAPA. Las actividades en campo que se desarrollen en
lugares rurales en donde aun no se cuente con la actualizacion digital, se aceptaran vales, tiquetes,
tirillas, entre otros (por ningiin motivo se aceptaran soportes a mano) y mediante un solo recibo de caja
se consolidara su valor, pero estos se dejardn como soporte al recibo de caja y se consignaran en el
formato de legalizacion o reembolso. Como soportes adicionales a este proceso se cuentan con el
informe de viaje, relacién de transportes y listas de asistencia o actas de visita (segun aplique).

B. ALOJAMIENTO

Se establecerdn convenios empresariales con diferentes cadenas hoteleras, con el fin de realizar
previamente la reserva y de esta manera garantizar la estadia del empleado y contratista en el lugar de
la comision. Para la seleccion del hotel se tendran en cuenta factores como distancia, accesibilidad,
seguridad, entre otros. Con estos convenios se espera que la facturacién electrénica llegue
directamente a las oficinas administrativas del FNFP y asi el pago se realice de manera directa al hotel,
disminuyendo el giro por concepto de viaticos a los empleados y contratistas del FNFP.

En caso de no poder realizar reserva en los hoteles con convenio, se podra realizar reserva con los
demds hoteles y se giraré el valor de la reserva al empleado y contratista. Es de aclarar, que este valor
no podra superar el sesenta (60%) del valor fijado en la tabla de viaticos.
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Es importante que, en la solicitud de reserva, como en la cotizacion del hotel, se detalle si el servicio
de alojamiento cubre o no esta primera alimentacion.

Nota 1: De llegarse a presentar el caso de que la cotizacidn hotelera ya sea por tiempo, disponibilidad,
temporada, lugar de comision, entre otros, supere el valor del sesenta (60%) de la tabla del empleado
ylo contratista, el lider del proceso solicitard la autorizacion (por medio de correo electrénico,
comunicado interno o cualquier otro medio de confirmacion para su verificacién) al Administrador FNFP
o su delegado para que, con esta, se pueda realizar la reserva.

Nota 2: No se autorizaran anticipos de gastos que no cuenten con reserva hotelera la cual sera
adjuntada a la solicitud, en caso de presentarse el caso, se expondra el caso de manera oficial por
comunicacion escrita, para ser autorizada por el Administrador FNFP.

C. TRANSPORTE

El monto a solicitar por este concepto correspondera al calculo estimado de los desplazamientos a
incurrir en la zona de la comisidn, es responsabilidad del Lider del Proceso garantizar que no se realice
solicitudes por valores sobreestimados o subestimados. Todos los gastos de transporte en que incurran
los empleados y contratistas en comision seran relacionados en el formato Relacion de transporte
terrestre FNFP-F-CT-10-27, los traslados dentro del caso urbano y que no cuenten con factura o
tiquete se relacionaran y se realizara un recibo de caja por el valor total, para el caso de los traslados
interdepartamentales y que cuenten con facturas y/o tiquete se relacionaran tanto en el formato
Relacién de transporte terrestre FNFP-F-CT-10-27 como en la Legalizacion de anticipo FNFP-F-
CT-10-26 de manera independiente.

Para los empleados y contratistas que previa autorizacion del administrador (por medio de correo
electrénico, comunicado interno o cualquier otro medio de confirmacion para su verificacion) utilicen
vehiculo particular de su propiedad, por concepto de gastos de transporte se reconoceran los gastos
incurridos de peajes, parqueadero y combustible, los cuales deben estar soportados con los tiquetes o
vales para los dos primeros, en cuanto al combustible se reconocera por cada treinta (30) kilbmetros
recorridos un (1) galén de gasolina, frente al valor de la gasolina teniendo en cuenta la variabilidad del
precio en el orden nacional se tendra 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 vy reporta los precios de referencia por ciudades, asi:
https://creq.gov.co/publicaciones/15565/precios-de-combustibles-liquidos/, aunado a ello, se
validard a través del planificador de rutas avanzado para viajeros en auto
https://colombia.mejoresrutas.com/, maps o cualquier otro, la distancia incurrida como mecanismo de
control y de esta manera el proceso administrativo vele por el correcto uso de los recursos.

Nota 1: Como medida de control, se propendera por el uso de las aplicaciones en las ciudades
principales que cuenten con estas, con el fin de contar con soporte de los traslados (sean facturas,
recibos de pago, entre otros) y poder validar horas y trayectos incurridos, los soportes seran anexados
dentro de la legalizacién como un control adicional.

Por otro lado, para las comisiones realizadas fuera del caso urbano, se estableceran convenios
empresariales con diferentes empresas especializadas de transporte, previa cotizacion de los
recorridos para su aprobacion, con ella se procedera a confirmar y reservar el servicio. Este mecanismo
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busca garantizar la movilidad en altas horas de la mafiana, seguridad, traslado de equipos, traslado de
material divulgativo y cumplimiento de los itinerarios para la realizacion de las actividades. Con estos
convenios se logra un mayor control del gasto, se disminuye el giro de recursos a los empleados y
contratistas, llegando la factura directamente a las oficinas administrativas del FNFP y el pago se realiza
de manera directa a la empresa transportadora. Para hacer uso de este servicio se debe tener en
cuenta:

1. Una correcta y estricta planeacion por parte de los lideres de proceso.

2. Que el traslado sea para varios empleados y contratistas del FNFP, en caso contrario detallar
las necesidades y objetivo a realizar para su aprobacion.

3. Que se requiera trasladar material divulgativo robusto, equipos técnicos que requieren sumo
cuidado, equipos costosos, entre otros.

4. Que sean eventos en zonas de conflicto armado.

Estos condicionantes, buscan la optimizacién de recursos y un mayor control del gasto. Los usuarios
pueden ser de diferentes proyectos.

Nota 2: Cualquier esquema diferente a lo expuesto anteriormente relacionado con transporte, debera
ser notificado de manera escrita al Administrador del FNFP quien aprobara o no lo solicitado.

LEGALIZACION DE GASTOS
Todos los conceptos excepto viaticos y gastos de viaje

Para las legalizaciones por cualquier concepto excepto viaticos y gastos de viaje, es decir las
actividades para la compra de bienes y/o servicios se diligenciara el formato Legalizacién de anticipo
FNFP-F-CT-10-26, en el cual se detallaran uno a uno los gastos incurridos segln corresponda,
soportados con factura electrénica o cuenta de cobro (documento equivalente y RUT) vy listas de
asistencia (aplica para capacitacion y divulgacion), de presentarse el caso de incurrir en gastos de
transporte, estos deberan ser relacionados en el formato Relacién de transporte terrestre FNFP-F-
CT-10-27; finalmente para las actividades de divulgaciéon se adjuntara el formato Informe actividades
divulgacion FNFP-F-CT-10-105 como soporte de las actividades desarrolladas.

Viéticos y gastos de viaje

Para las legalizaciones por concepto de viaticos y gastos de viaje, se diligenciara el formato
Legalizacion de anticipo FNFP-F-CT-10-26, en €l se detallaran uno a uno los gastos incurridos (segin
aplique ver VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE/ESCALA DE VIATICOS literal a, by c):

¢ Alimentacion
e Transporte
e Alojamiento

Para la solicitud de recursos por concepto de alimentacion de los empleados y contratista del FNFP,
éste correspondera al 40% de la tabla de viaticos de la funcién publica para actividades pernoctando o
sin pernoctar, valor el cual debera estar debidamente legalizado; los gastos por concepto de transporte
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se detallaran en el formato Relacion de transporte terrestre FNFP-F-CT-10-27 con sus
correspondientes soporte; si se giraron recursos dentro del anticipo para el concepto de alojamiento se
soportard con factura electrénica o cuenta de cobro y finalmente se consolidaran las actividades
realizadas y las conclusiones en el formato Informe de viaje FNFP-F-CT-10-29.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
e SOLICITUD ANTICIPO

El empleado y contratista del FNFP solicita el anticipo diligenciando el formato Solicitud recursos
econémicos Anticipo de gastos FNFP-F-CT-10-24, si la actividad es un desplazamiento o viaje
debera diligenciar ademas el formato de Justificacion gastos de viaje FNFP-F-CT-10-25 solicitando
los conceptos detallados anteriormente (alimentacion, transporte y alojamiento segun corresponda).El
formato debe ir con las firmas de solicitado y Lider del Proceso y contar con los soportes
correspondientes para ser radicado en recepcion para su correspondiente radicacion, posteriormente
recepcion entregard a presupuesto dichos documentos para su revisién e ingreso en la sabana
presupuestal y generacién del compromiso de gastos, para que con ellos se soliciten las firmas del
Director Administrativo y el Administrador FNFP. Finalmente se entrega al Sistematizador Cuota de
Fomento para la Ultima revision, registro contable y programacion de pago.

Nota 1: Se procurara por realizar el pago el dia antes del evento en el transcurso del dia, con el fin de
gue el empleado y contratista cuente con tiempo suficiente y los recursos para realizar las compras de
los refrigerios, almuerzos o separacion de tiquetes de viaje terrestre, entre otros que se requieran. Para
ello las solicitudes de anticipo deben ser tramitadas en los tiempos establecidos, de lo contrario el giro
se realizara el dia posterior es decir el dia del evento, lo cual no es lo ideal.

Nota 2: Para los anticipos de actividades que inician el primer dia habil de la semana, se solicitara a

tesoreria que estos pagos se realicen por dispersion bancaria el dia antes, es decir el fin de semana,
con el fin de garantizar el contar con los recursos de manera previa a la actividad.

e CAUSACION

El Sistematizador Cuota de Fomento recibe por parte de Presupuesto la Solicitud recursos
econdémicos Anticipo de gastos FNFP-F-CT-10-24 previamente aprobados y registrados en la
sabana presupuestal y aplicativo SAP, con el fin de realizar el correspondiente registro contable.

e PAGO
El Sistematizador Cuota de Fomento, entregara al departamento de Tesoreria la solicitud del anticipo
completamente registrado, con soportes y debidamente autorizado, con el fin de continuar con su
programacion de pago y desembolsar el recurso.

e REINTEGRO DE ANTICIPO SOLICITADO Y GIRADO

En caso de presentarse la cancelacion de las actividades que originaron la solicitud de recursos y si
este fue girado, se deberd realizar el reintegro de los recursos de manera inmediata y allegar un oficio
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0 comunicado interno en el cual se detalle la situacién presentada, adjuntando el soporte del reintegro.
Estos soportes reposaran en las notas contables al realizar su registro contable.

e DEVOLUCION DE SALDOS A FAVOR EN LEGALIZACIONES

El Sistematizador Cuota de Fomento, deberd verificar los saldos a favor presentados en las
legalizaciones, los cuales deberan estar con todos sus documentos en original y con sus respectivas
firmas, de esta maneray con periodicidad semanal, se proceda con la entrega de estos al departamento
de Tesoreria para su respectivo pago el cual serd gestionado los dias jueves.

e REINTEGRO SALDO POR PAGAR EN LEGALIZACIONES

Una vez la legalizacion y los soportes sean validados y aprobados por el departamento administrativo
y financiero, se dara via libre al lider del proceso para informarle al empleado y contratista que realice
la transferencia de los recursos sobrantes y no ejecutados del anticipo.

SOPORTES DE LAS LEGALIZACIONES
A continuacion, se detallan los parametros de los soportes de las legalizaciones:
Soportes a presentar para la legalizacion:

e Facturas de venta: Para los obligados a facturar.
Cuenta de cobro: Aplica para el régimen simplificado no obligado a facturar.

¢ Documento equivalente: Aplica para el régimen simplificado no obligado a facturar como soporte
de la cuenta de cobro.

e Fotocopia o foto legible del RUT con fecha de generacion no mayor a 90 dias.

Tiquetes de transporte intermunicipal.

Recibos de caja menor (aplica para transporte dentro de la ciudad o para transporte

intermunicipal, cuando no se generen tiquetes y para la alimentacion).

Tiquetes de tasa aeroportuaria.

Informe de viaje.

Informe de actividades de divulgacion.

Soporte de la consignacion o transferencia de los recursos sobrantes.

i. Requisitos de la Factura

e Estar denominada expresamente como factura de venta electronica, factura cambiaria de
compraventa o factura cambiaria de transporte (preimpreso).

e Apellido y nombre o razén social del adquiriente de los bienes o servicios, esto es
“Federacion Colombiana de Productores de Papa - FEDEPAPA”, teniendo en cuenta que
se toman los datos del RUT, sin embargo, se solicitard que en el apartado de observaciones
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o en el cuerpo de la factura sea incluido “Fondo Nacional de Fomento de la Papa” o en su

defecto “FEDEPAPA - FNFP”.

Llevar un numero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva (preimpreso).

Fecha de expedicion.

Descripcion especifica 0 genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

Valor total de la operacion.

Nombre o razon social y NIT del impresor de la factura (preimpreso) y en la factura

electrénica verificar la firma electrénica que garantiza que es veridica y legal.

e La factura electrénica tiene un formato XML que es el lenguaje estandar de las facturas
electronicas.

e Identificar el Cédigo Unico de Facturacion Electrénica (CUFE), que perite identificar
cualquier factura de manera inequivoca.

¢ |dentificar el Cddigo QR que es un cdodigo de barras bidimensional para almacenar
informacion.

¢ Indicar la calidad de retenedor del IVA, excepto para los no responsables de dicho impuesto.
Las facturas expedidas por los responsables pertenecientes al régimen comun deberan
contener la discriminacion del impuesto sobre las ventas en todos los casos.

¢ Numero y fecha de la resolucién de autorizacién DIAN de la humeracion de las facturas y
el nimero de intervalos de numeracion consecutiva autorizada.

Nota: Para facturaciéon electronica tener en cuenta: 1. En los casos en que sea posible contar con
factura POS y factura electrénica, al anexar los dos soportes, agiliza la revision y la trazabilidad de las
actividades realizadas en campo. 2. En caso de generacion de facturacion electrénica con fecha y hora
posterior al consumo o0 momento de la actividad, se solicita realizar un detalle de los casos y ser
anexada a la legalizacion, este anexo debera ir avalado por el director del area. 3. De presentarse el
caso en que el proveedor se niegue a incluir las siglas “FNFP” dentro del cuerpo o en el campo de
observacion de las facturas electrénicas, se debera dejar constancia que se realizé dicha solicitud (se
aceptan correos electronicos) y 4. De presentarse el caso en que la factura electrénica no sea generada
con el detalle del consumo realizado, el proceso de revision velara por que los gastos estén acorde a
la tarifa segun la tabla de viaticos. 5. Es responsabilidad del proceso ejecutor del gasto, garantizar el
debido proceso de la factura electronica desde su recepcion hasta el ingreso al Pool en SAP. 6. De
presentarse anulacion de la factura electronica por algin concepto, el responsable del proceso ejecutor
del gasto debe garantizar la nota crédito desde su recepcién hasta el ingreso al Pool en SAP.

ii.  Requisitos de las Cuentas de Cobro o Documento Soporte

e Apellidos, nombres y RUT del vendedor o de quien presta el servicio.
Actividad econdmica del beneficiario.

e Apellido y nombre o razén social del adquiriente de los bienes o servicios, esto es
“Federacion Colombiana de Productores de Papa - FEDEPAPA en calidad de administrador
del Fondo Nacional de Fomento de la Papa”.

e Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva.

e Ciudad y fecha de elaboracion de la cuenta de cobro.

e Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados, se deberéa
indicar que servicio se presto, en donde, la fecha y cual era el objetivo.

e Valor total de la operacion en letras y numeros.

Fotocopia o foto legible del RUT con fecha de generacién no mayor a 90 dias.
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¢ Documento equivalente.
iii.  Requisitos del tiquete de la maquina registradora

Apellidos y nombre o razon social y NIT del vendedor o de quien presta el servicio.

Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva.

Fecha de expedicion.

Descripcion especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

Valor total de la operacion.

Las facturas expedidas por los responsables pertenecientes al régimen comdn deberan
contener la discriminacién del impuesto sobre las ventas en todos los casos.

¢ Numero y fecha de la resolucion de autorizacién DIAN de la numeracion de las facturas y
el niumero de intervalos de numeracién consecutiva autorizada, la aprobacion tiene una
vigencia de dos (2) afos.

Nota: Las tirillas de maquinas registradoras, son un soporte adicional a la facturacién electronica en
caso de generacion de esta con fecha y hora posterior al consumo 0 momento de la actividad.

IMPUESTOS
a) Retencién en la fuente

El empleado y contratista es responsable de practicar la retencién en la fuente por compras o servicios
gue superen los topes establecidos en la legislacion tributaria, excepto si el proveedor es
AUTORRETENEDOR.

b) Retencién del IVA

El empleado y contratista es responsable de practicar la retencién de IVA sobre el impuesto de las
ventas equivalente al quince por ciento (15%) del valor del impuesto, esta se practica siempre y cuando
el hecho u operacién econ6mica supere la base minima establecidos en la legislaciéon tributaria.
Después de diligenciado el formato de legalizacion y adjuntados los soportes en orden cronoldgico, se
debera enviar por correo fisico o entregar en la recepcién para su respectiva radicacion y tramite
correspondiente.

c) Retencién de ICA
El empleado y contratista es responsable de practicar la retencion de ICA por compras o servicios que
superen los topes establecidos, siempre y cuando estas compras o servicios se efectien en los
Municipios donde la federacion cuenta con almacenes.
Después de diligenciado el formato de legalizacion y adjuntados los soportes en orden cronolégico, se
debera enviar por correo fisico o entregar en la recepcion para su respectiva radicacion y tramite
correspondiente.

REEMBOLSO DE GASTOS
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En ocasiones se puede presentar que por diferentes variables un empleado o contratista no cumpla
con los tiempos estipulados para la solicitud y radicacion del anticipo de gastos o puede presentarse
una actividad extraordinaria. En estos casos y Unicamente previa autorizacion por parte del
Administrador del FNFP y previa validacion de la disponibilidad presupuestal del proyecto y actividad,
se procedera a realizar un reembolso de gastos para reintegrar los recursos incurridos para para la
realizacion de las actividades. De esta manera, diligenciara el formato Reembolso de gastos FNFP-
F-CT-10-28, proceso el cual estd enmarcado dentro de los mismos lineamientos, caracteristicas y
condiciones de la legalizacion de gastos, soportes y tiempos de radicacién de la informacion, para

finalizar con el reintegro del dinero al empleado y contratista.

6 POLITICAS Y NORMAS

e Ley 1707 de 2014, por medio de la cual se establece la cuota de fomento de la papa, se crea
un Fondo de Fomento, se establecen normas para su recaudo y administracion y se dictan otras

disposiciones.

e Resolucidon 532 de 2023. Por el cual se adopta el instructivo para la elaboracion y ejecucién
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 Contrato 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.

7 REFERENCIAS

Tabla de viaticos de la funcion publica anual vigente.
FNFP-F-CT-10-24 Solicitud de recursos econémicos anticipo de gastos
FNFP-F-CT-10-25 Justificacion gastos de viaje

FNFP-F-CT-10-26 Legalizacion de anticipo

FNFP-F-CT-10-27 Relacion de transporte terrestre

FNFP-F-CT-10-28 Reembolso de gastos

FNFP-F-CT-10-29 Informe de viaje

FNFP-F-CT-10-105 Informe actividades divulgacion

8 APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS

ELABORO APROBO
NOMBRE MARITZA DIAZ CONTRERAS GERMAN A. PALACIO V.
CARGO DIRECTOR ADMINISTRATIVO ADMINISTRADOR FNFP
FECHA 11/06/2024 11/06/2024
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1

01-04-2015

Emision del documento

2

01-08-2018

Se elimina firma de elaborado y aprobado. Se actualizan consecutivos de
codificacion.

01-07-2019

Se actualizan las normas generales y el proceso de legalizacion, incluyendo
legalizacién del 60/40 y 70/30 y describiendo el tipo de empleado que aplica a
cada uno de estos. Se incluye la responsabilidad administrativa de realizar la
reserva de hotel con anterioridad a la comision.

20-05-2020

Se actualiza el cargo de aprobacion pasando de Director del Fondo por
Administrador del FNFP.

01-05-2021

Se actualiza la normatividad vigente para la adopcion de la facturacion
electrénica segun Decreto 2242 de 20215 modificado por la Resolucion 000042
de 2020.

01-08-2021

Se incluye el formato de Informe actividades de divulgacion y la nota por
concepto de vidticos para alojamiento para trabajadores que devenguen menos
de 4SMMLV.

02-11-2021

Se incluyen los antecedentes. El procedimiento de legalizacion de gastos y
reembolsos teniendo en cuenta que este se hace referencia a la tabla de viaticos
de la funcién publica y que su argumento legal corresponde al decreto 1083 de
2015, modificado y adicionado por el decreto 648 de 2017. El concepto de
alimentacion se legaliza mediante recibo de caja y se adjunta el informe de viaje.
Se elimina la legalizacion 70%-30% y 60%-40%. Se establece que por
alimentacion es el 40% de la tabla.

15-05-2023

Se actualiza el cargo de elaboracion pasando de Coordinador administrativo y
presupuestal por Director administrativo. Se amplia el numeral 6. Normas
generales 6.1. Viaticos y gastos de viaje en el literal d. Transporte, en donde se
puntualiza las condiciones por las cuales se puede hacer uso del transporte
privado. Detallando que se requiere:

1. Una correcta y estricta planeacién por parte de los lideres de proceso.

2. Que el traslado sea para minimo 3 empleados o contratistas del FNFP.

3. Que se cuente con el requisito del literal anterior, asi como que se requiere
trasladar material divulgativo robusto, gran cantidad de equipos técnicos,
entre otros.

4. Eventos en zonas de conflicto armado.

También en el numeral 6. Normas generales se incorporan las notas de la 2 a
la 5.

14-06-2024

Se actualiza el flujograma.

Se actualiza la numeracién del procedimiento siguiendo la linea de numeral 4
flujo grama y 5 descripcién de actividades.

Dentro del punto 5 se actualizan los antecedentes, las consideraciones
generales en los numerales D, E, F, H, P, Q. Se elimina el registro fotogréfico.
Se crean los numerales T y U. Se elimina la nota 1 “Se propendera por no
programar actividades por concepto de “Viaticos y gastos de viaje” para los dias
viernes y el dia antes de festivos, teniendo en cuenta el alto riesgo de
presentarse una solicitud de reprogramacion o cancelacion, situacion que
incrementa un posible hallazgo ante un ente de control realizar un giro de
recursos y que no sea reintegrado de manera posterior.”.

Dentro de la descripcion de actividades se contempla que a partir de la fecha el
concepto de alimentacién es legalizable sea con factura electrénica o cualquier
otro soporte. Y para los lugares donde no se cuente con ningdn tipo de soporte
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se establece el establece el minimo garantizado para los gastos de
alimentacion asi:

e Desayuno $20.000
e Almuerzo $30.000
e Cena $30.000

Para los trabajadores que previa autorizacion del administrador utilicen vehiculo
particular de su propiedad, por concepto de gastos de transporte se
reconoceran los gastos incurridos de peajes, parqueadero y combustible, los
cuales deben estar soportados con los tiquetes o vales para los dos primeros,
en cuanto al combustible frente al combustible se reconocera el equivalente al
costo del mismo por los kilbmetros recorridos desde su inicio hasta el final.




