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{ Fondo Adaptacion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISIONES DE BIENES Y
SERVICIOS, EN EL MARCO DEL PROYECTO DE REACTIVACION
ECONOMICA DE GRAMALOTE

La Fundacidn Socya, como consultor y responsable del desarrollo de las
actividades necesarias para estructurar, implementar, acompanar y realizar la
asistencia técnica de los emprendimientos y proyectos productivos que operan
en el municipio de Gramalote, en el marco del Plan de Reasentamiento del casco
urbano de Gramalote, visualiza como un factor importante el proceso de
compras y adquisicion de bienes y servicios, ya que de éste parte el
fortalecimiento y origen de nuevas empresas que contribuyen al desarrollo
econdmico del municipio.

La definicidn del procedimiento de adquisicion de bienes y servicios tiene como
finalidad ser una guia para la organizacién, distribucién y debido manejo de los
recursos disponibles y entregados por el Fondo Adaptacidén para la reactivacion
econdmica del municipio de Gramalote.

Teniendo como referencia el documento MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ADQUISICIONES: PROYECTO DE REACTIVACION ECONOMICA
“"DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA ESTRUCTURAR,
IMPLEMENTAR, ACOMPANAR Y REALIZAR LAS ASISTENCIA TECNICA DE
LOS EMPRENDIMIENTOS Y PROYECTOS PRODUCTIVOS QUE OPERARAN
EN EL MUNICIPIO DE GRAMALOTE DURANTE LAS FASES DE TRASLADO
Y POSTRASLADO EN EL MARCO DEL PLAN DE REASENTAMIENTO" de
octubre del 2020 el cual realizd la interventoria, la Corporacion Colombia
Internacional - CCI, donde se proponen unos lineamientos para el proceso de
compras, sin embargo, el consultor en este caso Fundacion Socya determina
que, aunque se toman algunas ideas de dicho manual, se deben realizar algunos
ajustes en el procedimiento propuesto alli, ya que los recursos destinados para
este proyecto, por ser recursos publicos, se encuentran en la fiducia
FIDUOCCIDENTE la cual es la responsable de su administracion, y esta tiene
unas condiciones para el desembolso y giro de los recursos.
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1. Justificacion

Este documento tiene como finalidad establecer la metodologia para el proceso
de la adquisicién de bienes y/o servicios requeridos para la puesta en marcha y
fortalecimiento de los planes de negocio de los beneficiarios del proyecto de
reactivacion econdmica del municipio de Gramalote, a su vez ayuda a que este
proceso sea transparente y participativo, ya que generarda una inclusion de
distribuidores locales, regionales y nacionales.

Asi mismo, ayuda a que los sujetos involucrados en el proyecto de Reactivacion
Econdmica tengan un conocimiento claro de la distribuciéon y del desembolso de
los recursos publicos disponibles para la implementacion de los emprendimientos
y proyectos productivos, en el marco del plan de reasentamiento en el municipio
de Gramalote, Norte de Santander.

2. Objetivo General
Establecer la metodologia para el proceso de compras y/o adquisiciones de los

bienes y/o servicios requeridos por el proyecto Reactivacion Econdmica de
Gramalote.

2.1 Objetivos especificos:

e Establecer las etapas y procedimientos que hacen parte del proceso de
compras y adquisiciones de los bienes y/o servicios.

e Detallar y definir el proceso de seleccidn, caracteristicas y condiciones de
los proveedores que haran el suministro de bienes y/o servicios.

e Detallar y definir los criterios de evaluacidn y seleccion de las propuestas
de compras y adquisiciones de los bienes y servicios.

e Detallar el procedimiento establecido por la fiduciaria Fiduoccidente para
el pago a proveedores.

3. Alcance

Este procedimiento aplica para las adquisiciones y necesidades de compras de
bienes y/o servicios que sean necesarios para la implementacion de los
emprendimientos que hacen parte del proyecto de Reactivaciéon Econémica del
municipio de Gramalote.
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Sembramos a Colos

4. Responsables

El Fondo Adaptacion, entidad adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, quien lidera las acciones necesarias para la reactivacion econdmica del
municipio, con un aporte de Cinco Mil Millones de pesos M/CTE
($5.000.000.000); para implementar los proyectos econdmicos o
emprendimientos en el marco del Plan de Reasentamiento de la Poblacion
Habitante del Nuevo Casco Urbano de Gramalote y el Contrato de Consultoria
No. FA-CD-I-S 340 del 2019.

La Corporacion Colombia Internacional (CCI), es quien se encarga de
realizar la interventoria técnica, administrativa, financiera, operativa, contable,
juridica y social del Proyecto de Reactivacion Econdmica de Gramalote.

La Fundacion Socya actla en el proceso como consultor, es la entidad
encargada de la implementacién, acompafiamiento y asistencia técnica, por
consiguiente, es responsable de los tramites necesarios para las adquisiciones
de los bienes y/o servicios de los emprendimientos, vinculados al proyecto.

El Comité Intersectorial de Desarrollo Econémico de Gramalote (CIDEG)
es el encargado de validar la viabilidad los Planes de Negocio, presentado por
cada proponente, para su financiacion.

Comité de Compras es el encargado de verificar y revisar las propuestas o
cotizaciones de los proveedores de acuerdo con las necesidades de inversién de
cada proyecto, teniendo en cuenta los criterios econdmicos, de calidad vy
oportunidad de entrega para seleccionar la propuesta mas adecuada para los
intereses de los involucrados en el proyecto. Este comité estd conformado por:

- Fondo Adaptacion.

— Interventoria, la Corporacion Colombia Internacional (CCI).

- Fundacidn Socya.

— Beneficiario

— Equipo Local de Seguimiento - ELS (en calidad de veedor del proceso)

Comité operativo es el encargado de aprobar el pago para el proveedor quien
suministra los bienes y/o servicios y revisar el diligenciamiento del formato de
orden de pago, una vez se cuente con el recibido a satisfaccion. Este comité
esta conformado por:

— Fondo Adaptacion.

— Interventoria Corporacion Colombia Internacional (CCI).
— Fundacién Socya.
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La Fiduciaria FIDUOCCIDENTE, es la encargada de la gestion operativa y
administracion del patrimonio auténomo en el que se encuentran los recursos
destinados a la inversidon de los emprendimientos y/o proyectos productivos
aprobados en el marco del Proyecto de Desarrollo Econdmico de Gramalote.

5. Definiciones

Adenda: es toda explicacién de la modificacion o ampliacidon que se realiza a
una invitacion a ofrecer o al contrato mismo.

Beneficiario: Es el proponente que requiere adquirir unos bienes o servicios
para el negocio propuesto.

Contrato: es el documento que un comprador (Socya) entrega a un proveedor
para solicitar los bienes y servicios a adquirir. En él se detalla la cantidad a
comprar, el tipo de producto, el precio, las condiciones de pago y otros datos
importantes para la operacidon comercial. En este caso se realizara el contrato a
proveedores quienes superen los montos establecidos por las 6rdenes de
compra. Los proveedores presenten riesgos en Seguridad y Salud en el Trabajo
- SST sin importar su monto, como los que involucran trabajos en alturas,
transporte de personas, entre otras.

Bien: bien es un elemento tangible o material destinado a satisfacer alguna
necesidad o los requerimientos de los procesos o proyectos.

Insumo: bien de cualquier clase empleado en la produccion de otros bienes.

Orden de compra: documento dirigido a un proveedor en el que se especifican
los detalles para la adquisicion de un bien y/o servicio. El limite para servicios
es 10 SMLV y para suministro o bienes es de 40 SMLV.

Proveedor: persona natural o juridica. que puede ser empresa particular o del
estado, que proporciona un bien o un servicio y se contrata para el desarrollo de
una actividad relacionada con el proyecto de reactivacién econdmica.

Términos de referencia: son las especificaciones técnicas que se detallan para
efectuar la solicitud de la adquisicidon de un bien o un servicio.

6. Aspectos Generales

El Fondo Adaptacion, de acuerdo con lo establecido en el Contrato de Consultoria
No. FA-CD-I-S 340 del 2019 suscrito con la Fundacidon Socya, determiné que los
recursos destinados a la implementacién de los emprendimientos fueran
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transferidos a una fiducia contratada por el consultor; la cual en este caso es La
fiduciaria FIDUOCCIDENTE, quien es la responsable para realizar la gestién
operativa del patrimonio auténomo destinado para el desarrollo del proyecto.

Una vez, establecidas las necesidades de las compras de cada uno de los planes
de negocios de los emprendimientos relacionados en el acta de aprobacién
después de celebrado el CIDEG, la Fundacion Socya, como operador del
proyecto, con base en el plan de inversidon definido por cada uno de los
proponentes; realiza la consulta de los bienes y servicios solicitados en el listado
de proveedores disponibles, a los cuales se les enviara la invitacidon a presentar
cotizacién.

De acuerdo con las cotizaciones enviadas por parte de los posibles proveedores,
Fundacion Socya, realiza un cuadro comparativo, el cual se presentara al comité
de compras, quien sera el encargado de calificar estas cotizaciones teniendo en
cuenta los criterios econdmicos, de calidad y oportunidad de entrega mas
adecuado para los intereses de los involucrados en el proyecto de Reactivacion
Econdmica del municipio de Gramalote.

Una vez seleccionado el proveedor, se le notificara y se le solicitara los
documentos complementarios para realizar la orden de compra y/o el contrato
segun corresponda; Seguidamente, Fundacién Socya realiza la debida gestion
con el proveedor y con la fiduciaria para finiquitar el proceso de compra de los
bienes y/o servicios requeridos.

Se ejecutaran dos procesos: Uno es la conformacion del Banco de Proveedores
y el segundo es el proceso de compras.

7. Invitacion abierta e inscripcion a banco de proveedores para
el proyecto.

Se realizara una invitacion abierta, en la que cualquier persona natural o juridica
pueda participar en el proceso de compras de los bienes y/o servicios que se
requieren para la implementacién de los emprendimientos que fueron aprobados
como parte del proyecto de Reactivacién Econdmica del municipio de Gramalote.

La difusion de esta invitacién para la conformacion del Banco de Proveedores se
hard a través de los medios digitales y redes sociales que administra la
Fundacion Socya en el proyecto de reactivacion econdmica, también se solicitara
apoyo de los diferentes entes responsables e involucrados en este proyecto
(comunidad Gramalotera, beneficiarios de ideas de negocio, integrantes de
equipo local de seguimiento, miembros del CIDEG, comunicaciones de Alcaldia
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Municipal, Corporacidon Colombia Internacional (CCI), entre otros), ademas de
contacto personalizado con entidades que tengan informacién de personas
naturales y juridicas que comercialicen bienes y/o servicios requeridos por cada
plan de negocio, o directamente con ellas.

Para ser parte del BANCO DE PROVEEDORES las personas naturales y juridicas
interesadas deben cumplir los siguientes términos de referencia:

— Estar registrado en la camara de comercio. (Para las personas juridicas es
obligacién - para las personas naturales solo si la tienen)

— Contar con Registro Unico Tributario (RUT) actualizado.

— Expedir facturas de acuerdo con la normatividad vigente o contar con un
documento equivalente.

— Tener cuenta bancaria activa en entidad legalmente constituida.

— Aviso de privacidad para el tratamiento de datos personales.

La inscripcién al BANCO DE PROVEEDORES se hara diligenciando un formulario
en la aplicacion Google Forms u otra similar, en el que las personas naturales o
juridicas interesadas deben registrar la informacién y anexar los documentos
relacionados a continuacion:

PERSONA NATURAL:
v" Datos Personales

tipo de persona: persona Natural
tipo de documento
numero de documento
Nombres

Apellidos

Genero

Pais de Nacimiento
Departamento

Ciudad

Perfil

Direccion

Teléfono de contacto
Email

v Informacion Financiera
Tipo de cuenta

Entidad bancaria
NUmero de cuenta
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Régimen
Actividad econdmica principal cédigo CIIU
Actividades econdmicas secundarias

Documentos Anexos o soportes a la inscripcion:

Fotocopia del documento de identidad

Rut (del respectivo afio)

Certificado de existencia y representacion legal si la tiene.
Certificacidon bancaria (no mayor a un mes de expedicién)
Oferta de bienes y/o servicios (portafolio)

Aviso de privacidad para el tratamiento de datos personales.

PERSONA JURIDICA:
v" Datos Personales

Tipo de persona: persona Juridica
Nombre de la empresa

Nit

Nombre del representante legal
Pais

Departamento

Ciudad

Perfil

Direccidn

Teléfono de contacto

Email

v' Informacion Financiera
Tipo de cuenta
Entidad bancaria
NUmero de cuenta
Régimen contributivo
Actividad econdmica principal cédigo CIIU

Actividades econdmicas secundarias

Documentos Anexos o soportes a la inscripcion:

Certificado de existencia y representacion legal
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Rut (del respectivo afio)

Fotocopia del documento de identidad del representante legal

Certificacidon bancaria a nombre de la persona juridica (no mayor a un mes de
expedicion)

Oferta de bienes y /o servicios (portafolio)

Aviso de privacidad para el tratamiento de datos personales.

7.1 Verificacion de la informacion vy clasificacion de
proveedores

Una vez se inscriba el proveedor, se verifica y se valida la informacion con los
documentos soporte adjuntados. Para ello, se tendrd en cuenta la legalidad y
vigencia de los documentos suministrados por el proveedor participante en el
banco de proveedores. En el caso de cumplir con la totalidad de los criterios
establecidos se notificara la confirmacion de inscripcion. En caso de no cumplir
con todos los criterios se le notificara al interesado y se dara un plazo de 3 dias
habiles para la respectiva subsanacion. llegado el caso de vencerse los términos
de la subsanacion y no obtener ninguna respuesta se entendera que el proveedor
desiste de continuar en el proceso.

De acuerdo con el resultado de la verificacién y la validacion se realiza la
clasificacidon teniendo en cuenta la actividad econémica principal desempefiada
por cada uno de los proveedores y de los diferentes bienes y/o servicios que
prestan. La clasificacion se hara por lineas de productos como, por ejemplo:
proveedores de muebles y enseres, Insumos, maquinaria y equipos, servicios
entre otros.

En el siguiente flujograma se ilustra el proceso mencionado anteriormente:
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Invitacion a conformacion
del Banco de proveedores

Requisitos documentales
Inscripcion de proveedores

L

Verificacion documentacion
clasificaciéon de proveedores

Validacion si— Inscrito L

r

No

Subsanar
requisitos

No

+

Inscripcion
NO exitosa

Banco de
proveedores
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8. Proceso de compras o adquisiciones de bienes y servicios del
proyecto

A continuacién, se describen las etapas para adelantar el proceso de compras o
adquisicidon de bienes y servicios; quiénes son los actores involucrados, cuales
son los pasos a seguir para asegurar la efectividad del proceso para la
implementacion de los planes de negocio de los emprendimientos seleccionados
como beneficiarios del Proyecto de Reactivacién Econdmica del municipio de
Gramalote

8.1 Seleccion de los emprendimientos a implementar

El proceso inicia en el momento que la Fundacidon Socya recibe los planes de
negocio elaborados por los proponentes y validados en el Modelo Financiero que
se elabora en compafiia del equipo de profesionales de esta entidad. Igualmente
se verifica el cumplimiento de los compromisos establecidos en el proceso, y la
viabilidad técnica, social, ambiental y financiera de los planes de negocio.

Posteriormente el consultor remite los planes de negocio a la interventoria y al
Fondo Adaptacion, los cuales se encargan de la segunda revision de estos y
posteriormente se presentan ante el Comité Intersectorial de Desarrollo
Econdmico de Gramalote-(CIDEG) en pleno.

El Comité Intersectorial de Desarrollo Econdmico de Gramalote-(CIDEG), sera el
encargado de realizar la evaluacidén de la presentacion de negocios (PITCH) de
cada uno de los proponentes, y determinar cuales son los emprendimientos que
finalmente seran los beneficiarios del proyecto, los cuales relacionaran en un
acta.

Esta Acta del CIDEG serda el documento que se presentara ante el Fondo
Adaptacién, e igualmente se remitird a la fiduciaria FIDUOCCIDENTE con el
respectivo plan de inversion de cada proyecto adjuntando el 4-GPY-F-66 ACTA
DE VALIDACION PROYECTOS PRODUCTIVOS, la cual cada beneficiario debe
firmar.

Anexo No.1 4-GPY-F-66 Acta De Validacién Proyectos Productivos
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8.2 Distribucion y validacion de los recursos disponibles para
la implementacion de los emprendimientos seleccionados

Una vez expedida el Acta de aprobacion por parte del Comité Intersectorial de
Desarrollo Econdmico de Gramalote (CIDEG), el consultor Fundacién Socya la
presentara ante la fiducia FIDUOCCIDENTE, anexando un formato que
especificara el rubro financiero por cada uno de los planes aprobados para la
asignacion del recurso.

8.3 Proceso de seleccion, caracteristicas y condiciones de
proveedores

8.3.1 Elaboracion de la invitacion a cotizar y evaluacion de la
cotizacion.

La Fundacion Socya elabora una invitacidon de cotizacién especificando los items
solicitados por cada uno de los proponentes beneficiarios para la implementacion
de los emprendimientos en el plan de inversidon y/o financiero.

la invitacidn de cotizacién sera enviada de manera electrénica a todos los
proveedores que estén registrados en el banco de proveedores y puedan
suministrar los productos o servicios requeridos, esta debe contener:

> Bien (es) o servicio (s) a comprar o adquirir, con especificaciones
técnicas.

> Forma de pago (dentro de los 30 dias siguientes a la entrega a

satisfaccion)

Si requiere instalacion y su costo

Materiales adicionales para la instalacion y su costo

Transporte, con detalle de quien asumird el valor del mismo y

cumplimiento de la normatividad.

» Tiempos y forma de entrega (en caso de que se requieran entregas
parciales), con el fin de verificar que si cumplan con las necesidades
del proyecto productivo

» Lugar de entrega (en el municipio de Gramalote) *para entrega
directamente al beneficiario.

> Garantia

> Si es un servicio técnico; tener en cuenta viaticos, alimentacién y

alojamiento, afiliacion a seguridad social.

Demas condiciones especiales del proveedor.

Capacitacion del uso de maquinaria o equipos si se requiere.

Tiempo de validez de la oferta.

YV VV

YV V V
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Si la invitacion a cotizar es aceptada por el (los) proveedor (es), este (os) debe
(n) enviar una cotizacién formal dentro de los 5 dias habiles siguientes, la cual
sera revisada posteriormente.

La revision de la cotizacion se realizard dentro de los 3 dias habiles siguientes
por la Fundacion Socya.

8.4 Gestion de compras o adquisicion de bienes y/o servicios.

Para realizar la compra de los bienes y/o servicios de cada uno de los planes de
negocio, se deben presentar al comité de compras, como minimo, tres
cotizaciones de proveedores que suministren lo requerido por los proponentes
en el plan de inversion y/o financiero. En dado caso de que se presenten
solo una o dos cotizaciones de proveedores el comité de compras debera definir
el paso a seguir.

La Fundacidn Socya realiza un cuadro comparativo de las cotizaciones recibidas
por los proveedores para cada plan de negocio y envia la informacion al comité
de compras.

En la reunién del comité de compras, se realiza el anadlisis de las cotizaciones
presentadas, se selecciona al proveedor y se aprueba la cotizacidn. Por ultimo,
el comité de compras expide el ACTA DE APROBACION DE PROVEEDORES,
la cual hara parte integral de la orden de pago que se enviara a la fiduciaria.

Posteriormente se contacta al proveedor seleccionado con el fin de solicitar el
diligenciamiento del formato de vinculaciéon de proveedores para la elaboracion
del contrato o la orden de compra, y se le solicitan los siguientes documentos:

PERSONA NATURAL:

o Certificado de existencia y representacién legal (fecha no mayor a un
mes) en los casos que aplique.

e Certificacién bancaria (fecha no mayor a un mes)

e Planilla aportes sistema de seguridad social (mes que vaya a prestar el
servicio) - (solo en el caso de proveedores locales de bienes
perecederos, que sean personas naturales, no se solicitara)

e En el caso de elaboracidn de contrato- péliza de cumplimiento y
calidad de los servicios prestados.
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PERSONA JURIDICA:

Certificado de existencia y representacién legal (fecha no mayor a un
mes)

Certificacidon bancaria a nombre de la persona juridica (fecha no mayor
a un mes)

Planilla aportes sistema de seguridad social (mes que vaya a prestar el
servicio)

En el caso de elaboracion de contrato- poliza de cumplimiento -
calidad de los servicios prestados (en el caso de prestacion de
servicios) — poliza de calidad y correcto funcionamiento de los
equipos suministrados (compra de maquinaria y equipo).

y se le solicita la respectiva factura de Venta, para darle tramite a la compra.

8.4.1 Requisitos de cuentas de cobro y facturas validas para

tramite de compras en el proyecto

8.4.1.1 Cuentas de cobro

Las cuentas de cobro seran presentadas Unica y exclusivamente para las
personas naturales que no estén obligadas a facturar (pertenecientes al régimen
simple), de lo cual debera dejarse constancia en la cuenta de cobro. Se debera
adjuntar la fotocopia del RUT del Beneficiario del Pago. Las cuentas de cobro
deberan contener las siguientes caracteristicas basicas:

v

v

Estar dirigida Unica y exclusivamente “FUNDACION SOCYA NIT
800.022.367-4",

Nombres y Apellidos completos y nimero y tipo de documento de
identificacion del beneficiario.

Direccidn, teléfonos, Fax y Ciudad del domicilio del beneficiario de la
cuenta de cobro.

Valor a pagar iguales en numeros y letras.

Especificar el concepto del cobro (por servicios, por honorarios, por
compras, etc.) y breve descripcion del mismo, por ejemplo: “primer pago
servicios prestados en el mes de XXXX de 2021 contrato de Prestacion de
Servicios N. XX

Firma del beneficiario de la cuenta de cobro.

Lugar de prestacion de servicios: ciudad, municipio, etc., esta informacién
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con el fin de poder determinar las retenciones que deben ser aplicadas.
v No debe contener tachones ni enmendaduras.

8.4.1.2 Factura de venta electronica

Seran presentadas por las personas obligadas a facturar. La factura electrénica
debe contener lo establecido en el articulo 617 del Estatuto Tributario

v’ Estar dirigida Unica y exclusivamente “FUNDACION SOCYA NIT
800.022.367-4"

v En todos los casos que apliquen exenciones de impuestos, se debera
acreditar tal situacion mediante la presentacién previa de la respectiva
resolucion de la administracion de impuestos que corresponda o de la
norma tributaria que consagre dicha exencién.

8.5 Entrega de bienes y/o servicios

Una vez el proveedor entregue los bienes en el lugar acordado, la Fundacion
Socya se encargara de realizar la entrega oficial al beneficiario. Estas entregas
se podran hacer de forma parcial teniendo en cuenta la cantidad de proveedores
que se utilicen para adquirir los bienes solicitados por el beneficiario para el
desarrollo del proyecto, en este caso se firmara el 4-GPY-F-65 ACTA DE
ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION DE LOS BIENES, INSUMOS Y/O
SERVICIOS DEL PROYECTO PRODUCTIVO relacionando la fecha de la
entrega de cada bien o ejecucién del servicio conforme a cada una de las
entregas a realizar.

Al verificar la entrega de la totalidad de bienes y/ o servicios solicitados por el
beneficiario para desarrollar su proyecto, el acta sera firmada por el beneficiario,
un delegado por parte de la Fundacidon Socya, y la Corporacién Colombia
Internacional (CCI).

Una vez realizada la entrega de los bienes y/ o servicios solicitados por el
beneficiario para desarrollar su proyecto por parte del proveedor soportada con
el acta de entrega y recibo a satisfaccion, Se realizara el comité operativo para
aprobar el pago al proveedor y asi mismo expedir la orden de pago a
proveedores y dar tramite al desembolso por parte de la fiduciaria Fiduoccidente.

Anexo No.2 4-GPY-F-65 Acta De Entrega Y Recibo A Satisfaccion De Los Bienes,

Insumos y/o Servicios Del Proyecto Productivo

En el siguiente flujograma se ilustra el proceso mencionado anteriormente:
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Plan de inversion

Requerimientos de compras

Invitacion a cotizar
al banco de proveedores
(respuesta 5 dias habiles)

v

Revision y elaboracion de
cuadro comparativo
de cotizaciones
(tiempo 3 dias habiles)

Archivo
documental

r 3

Designacion
compra a
proveedor

Comite
operativo de
compras

Orden de compra
< 40 SMLV
(tiempo 3 dias habiles)

Contrato y Pdliza
> 40 SMLV E—

(tiempo 10 dfas habiles)

Entrega
Producto

Fiducia pagos
(tiempo 30 dias
hébiles)
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8.6 Tramite Fiduciario: Pago al proveedor

8.6.1 Solicitud de beneficiario de orden de pago

Una vez confirmada la entrega de los bienes y/o servicios por parte del consultor,
se radica ante la fiduciaria FIDUOCCIDENTE los siguientes documentos para dar
tramite al desembolso de los recursos:

v' Orden del pago a proveedores

v Formato Orden de Pago (formato de la Fiduciaria)

v Factura De Venta (Et- Art. 617 / Decreto 358 De 2020) o documento
equivalente

v" Registro Unico Tributario (RUT)

v’ Certificacién bancaria emitida por la entidad financiera donde el proveedor
o beneficiario de pago tiene abierta la cuenta a la cual se situara el pago

y/0 giro.
: S ~ _ ORDEN DE PAGOD Emﬁ
: OC 0 @ FIdUMCIdente FIDEICOMISO uo'g‘:i-as?zns-g?.llunncmu SOCTYA D 2020

PAGO

TOTALES] s Sy - s N r

------------

8.6.2 Plazos para el envio de la solicitud de pago

La Fundacidn Socya, quien en este caso es el FIDEICOMITENTE comunicara por
escrito a la Fiduciaria FIDUOCCIDENTE, los giros y/o pagos que deba efectuar
con cargo a los recursos administrados. La comunicacion donde conste la orden
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de giro respectiva debera ser suscrita por las personas autorizadas por el
consultor.

La orden de pago debera entregarse a la Fiduciaria con tres (03) dias habiles de
anticipacion a la fecha en que deba realizarse el pago.

Las ordenes de pago se recibirdn antes de las 10 am a partir del dia primero
(01) de cada mes hasta las fechas de plazo maximo para la radicacién que se
relaciona a continuacion:

FECHA (PLAZO) MAXIMA DE
NS I LI RADICACiON EN LA FIDUCIARIA
Mayo de 2021 martes, 25 de mayo de 2021
Junio de 2021 jueves, 24 de junio de 2021
Julio de 2021 lunes, 26 de julio de 2021
Agosto de 2021 miércoles, 25 de agosto de 2021
Septiembre de 2021 viernes, 24 de septiembre de 2021
Octubre de 2021 lunes, 25 de octubre de 2021

Las solicitudes enviadas después de la hora establecida (10:00 a. m.) se tendran
como presentadas al dia siguiente habil, momento en el que iniciara el respectivo
tramite, siempre y cuando estén en las fechas de plazo maximo relacionadas
anteriormente, de lo contrario se hara efectivo su tramite el mes siguiente.

La Fiduciaria cuenta con tres (03) dias, habiles para efectuar los pagos
ordenados por la fundacién Socya, una vez radicadas las érdenes de pago y con
el lleno de los requisitos establecidos. Las 6rdenes de pago que presenten
inconsistencia no seran tramitadas y seran devueltas, en este caso se hara la
correccion pertinente a la orden de pago y se enviara nuevamente siempre y
cuando se encuentre en las fechas establecidas de corte del mes, de lo contrario
se tramitara dicho pago el mes siguiente.

8.6.3 Impuestos y deducciones

De todos los pagos tramitados la fiduciaria revisa el tema impositivo, ya que esta
es la encargada de aplicar todas las deducciones por impuestos de los érdenes
nacional y territorial. En cada orden de pago es requisito indispensable aclarar
el lugar de la compra o prestacién del servicio.
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Una vez la fiduciaria reciba el giro de los recursos de inversién procede a tramitar
el desembolso a los beneficiarios del pago, en este caso al proveedor, o a
suscribir contratos de prestaciéon de servicios o de suministro de bienes de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Cada pago o contratacion debe estar soportado por una autorizacién del comité
de compras, estar dentro de los rubros y montos definidos en el plan de inversién
y/o financiero y acordes con el cronograma de autorizaciones de ejecucion.

La fiduciaria establecera unas fechas por mes después de las cuales no recibira
nuevas érdenes de pago, y en las que no aceptara solicitudes ni realizara pagos,
fechas que la Fundacion Socya debe cumplir.

Las cuentas deberan cumplir todos los requisitos exigidos por el estatuto
tributario y deberan estar soportadas por las facturas y datos del proveedor
necesarios para su legalizacion.

La fiduciaria antes de pagar verifica el cumplimiento de los procedimientos, y se
asegura que el gasto esté dentro del rubro asignado y no sobrepase los montos
definidos en cada autorizacion de ejecucién.

La fiduciaria envia mensualmente a la Fundacién Socya, un estado de la cuenta
detallando los diferentes pagos del mes, su fuente, el control presupuestal y el
saldo en bancos. El detalle de los pagos tramitados es enviado en medio
magnético con sus soportes respectivos para mantener la contabilidad del
proyecto y legalizar las solicitudes de desembolso de los recursos depositados
en el patrimonio auténomo.

8.6.4 Firma autorizada

La firma autorizada para presentar solicitudes de pagos es la del delegado
inscrito por la Fundacion Socya en la fiduciaria FIDUOCCIDENTE, en este caso
seria el coordinador el Proyecto de Reactivacion Econdmica de Gramalote quien
serd el responsable de dar instruccion a la fiduciaria para el pago de los recursos.

8.6.5 Informes

Mensualmente la fiduciaria FIDUOCCIDENTE le informa a la Fundacidon Socya
sobre la situacion financiera o estado de la cuenta de los recursos del Patrimonio
Auténomo, para lo cual, dentro de los primeros quince (15) dias habiles
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correspondientes a cada periodo, y en todo caso, una vez el banco donde se
encuentren vinculadas las cuentas bancarias del fideicomiso emita los extractos
del mes inmediatamente anterior, que evidencien la cuantia de rendimientos
generados, presenta una relacidon que incorpore el detalle sobre (i) los recursos
recibidos y administrados en las cuentas del fideicomiso; (ii) detalle de los pagos
y/o giros efectuados durante el periodo en favor de los beneficiarios de pago y/o
terceros; (iii) estado de las inversiones realizadas en cuentas bancarias y
rendimientos generados durante el periodo; (iv) reporte financiero del
fideicomiso con corte al periodo correspondiente; y (v) la demas informacion
que resulte relevante a la administracién del fideicomiso. Dicho informe es
remitido a los correos electrénicos de los destinatarios registrados en el
fideicomiso, y a aquellas personas autorizadas por los representantes del
fideicomitente, el Fondo Adaptacion y los demas beneficiarios del fideicomiso.

Paragrafo: en este informe la fiduciaria incluird el reporte sobre rendimientos
financieros generados en las cuentas vinculadas al fideicomiso, en las que se
administren los recursos, el cual debera contener la siguiente estructura:

FIDUCIARIA MERCANTIL DE ADMINISTRACION Y PAGOS No. 3-1-6926

FUNDACION SOCYA NIT: 830.054.076-2
CONTRATO DE CONSULTORIA FA-CD-I-S-340-20219

OBJETO:

N° cuenta bancaria Fecha de corte:

RENDIMIENTOS FINANCIEROS

RENDIMIENTOS FECHA DE

MES CAUSADO

RENDIMIENTOS
GENERADOS

RENDIMIENTOS
REINTEGRADOS

POR
REINTEGRAR

REINTEGRO DE
RENDIMIENTOS

0,00

0,00

0,00

TOTAL

0,00

0,00

0,00

Ademads, FIDUOCCIDENTE remite mensualmente a la Fundacién Socya un
informe de la ejecucién de los recursos aportados por este ultimo, en donde se
sefiala como minimo la siguiente informacién: (a) valor de recursos aportados
por cada fuente; (b) valor y porcentaje de recursos ejecutados; (c) valor y
porcentaje de recursos por ejecutar; (d) detalle de pagos y/o giros causados;
(e) detalle de pagos y/o giros efectivamente desembolsados; (f) ingresos y
gastos financieros o no operacionales; (g) comisiones fiduciarias pagadas con
recursos del Fondo Adaptacion si a ello hay lugar; (h) entrega de balance
financiero o libro contable mayor de patrimonios autonomos; (i) extractos de
cuentas bancarias y/o fondos de inversion colectiva vinculados al fideicomiso;
(j) copia de las consignaciones realizadas a la cuenta de ahorros del fideicomiso
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donde se encuentren depositados por los recursos aportados por el Fondo
Adaptacion; y (k) flujo de caja.

La fiducia debe registrar contablemente, de manera independiente, los
rendimientos financieros como parte del Patrimonio Auténomo, salvo que el
Fondo Adaptacion hubiese establecido una destinacion diferente.

Mensualmente, la fiducia gira al Fondo Adaptacién los rendimientos generados
en las cuentas bancarias vinculadas al fideicomiso, dentro de los diez dias habiles
siguientes a la aprobacion de los informes financieros por parte del Fondo
Adaptacion.

9. Informes de la gestion de compras

La Fundacién Socya consolida la informacién de la (s) entrega (s) de los bienes
y/0 servicios adquiridos para cada uno de los planes de negocio, y con ella, en
los primeros dias 5 habiles del mes siguiente elabora un informe mensual, que
incluye la relacidon detallada de las compras realizadas el mes anterior y los
valores por rubro ejecutados hasta el momento. También elabora un informe de
los bienes e insumos entregados a los beneficiarios, soportada con copia de las
actas de entrega y recibido a satisfaccion.
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Anexo No. 1 4-GPY-F-66 Acta De Validacion Proyectos Productivos
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Codigo: 4-GPY-F-66
ACTA DE VALIDACION PROYECTOS PRODUCTIVOS Version: 1.0
Fecha: dic-2019

Objetivo: VALIDAR el proyecto productivo a implementar, en el marco del contrato
realiza el Fondo Adaptacion a través del operador

, que

Después de socializar con el beneficiario el proyecto aprobado, cuyo objetivo es:
, se validan los bienes y/o insumos a

entregar, discriminados asi:

ITEM DETALLE UNIDAD CANTIDAD
1

N o U s WwN

El beneficiario manifiesta que conoce y acepta los términos y condiciones del proyecto a implementar y
reconoce que los bienes y/o insumos que seran recibidos serén exclusivamente para uso del mismo.

Teniendo clara las consideraciones descritas anteriormente, expreso libre y voluntariamente mi compromiso
para responder frente a todas las actividades necesarias para el normal desarrollo del proyecto, como la
consecucién de la contrapartida local (predios donde se implementard, mano de obra, entre otros.) y la
asistencia a todos los talleres y/o encuentros que sean programados. De igual modo, para acceder a la
entrega de estos bienes y/o insumos el beneficiario se compromete a asistir a encuentros y reuniones
programadas, asi como a los talleres de asistencia técnica, dado que esto permitiré el buen desarrollo del
proyecto y el correcto manejo de los recursos publicos destinados para el mismo.

En constancia se firma el dia del mes del afio

Nombre Firma

Huella

El proyecto pertenece a alguna asociacién si no (si se marca con X si se debera incluir el nombre

de la asociacion)

Nombre, cédula de ciudadania y firma del funcionario que hace la validacién.

“El registro de datos personales en este formato, autoriza al FONDO ADAPTACION para la recoleccion, almacenamiento y uso de los mismos. En
cumplimiento a la Ley 1581/12 y el Decreto 1377/13 y las demas normas que modifiquen, adicdionen o complementen

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad

* Fondo Adaptacion
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Anexo No. 2 4-GPY-F-65 Acta De Entrega Y Recibo A Satisfaccion De Los Bienes,
Insumos Y/O Servicios Del Proyecto Productivo

=7 Elemprendimiento | minhacienda
es de todos

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION DE LOS BIENES, \C,:dr::n e
INSUMOS Y/O SERVICIOS DEL PROYECTO PRODUCTIVO T m—
: y-2020
Namero del contrato
Objeto contractual
Proyecto productivo
Departamento Municipio
Nombre del lugar de entrega
(vereda, barrio,
corregimiento, otros)
Nombre del beneficiario
Persona que entrega
Fecha de
z . entrega y Firma de quien recibe
Item Detalle Cantidad recibo
satisfaccion

1

2

4

5

Una vez verificado lo anterior, manifiesto que he recibido a entera satisfaccién los bienes y/o insumos,
los cuales han sido verificados y estan conformes con las especificaciones de acuerdo con lo establecido
en el proyecto aprobado por el Fondo Adaptacién. En consecuencia, aplicaré los lineamientos
establecido en el anexo N.° 1, el cual hara parte de |la presente acta.

Para constancia de aceptacion y recibo a satisfaccion, firma:

Por quien recibe,

Firma del beneficiario
Nombre:
Cédula: Huella:

Por quien entrega,

Firma de la persona que entrega
Entidad o contratista

Nombre:

Cédula:

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad

* Fondo Adaptacion
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ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION DE LOS BIENES,
INSUMOS Y/O SERVICIOS DEL PROYECTO PRODUCTIVO

Caodigo: 4-GPY-F-65
Version: 2.0
Fecha: may-2020

Ademas de lo anterior y en el marco del contrato, se realizé la asistencia técnica y/o capacitaciones
que se describe a continuacion:

Fecha de

entrega y Firma de quien recibe

recibo a
satisfaccion

item Detalle Cantidad

10

11

12

13

14

15

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad
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Caodigo: 4-GPY-F-65
Version: 2.0
Fecha: may-2020

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION DE LOS BIENES,
INSUMOS Y/O SERVICIOS DEL PROYECTO PRODUCTIVO

Una vez verificado lo anterior, manifiesto que he recibido a entera satisfaccion la asistencia técnica y/o
capacitaciones, de acuerdo con las especificaciones establecidas en el proyecto aprobado por el Fondo
Adaptacion.

Para constancia de aceptacion y recibo a satisfaccion, firmo:

Por quien recibe,

Firma del beneficiario
Nombre:
Cédula: Huella:

Por quien entrega,

Firma de la persona que entrega
Entidad o contratista

Nombre:

Cédula:

Nota: Hace parte integral de esta acta el anexo. No 1 que la acompaiia.

“El registro de datos personales en este formato, autoriza al FONDO ADAPTACION para la recoleccién, almacenamiento y uso de los
mismos. En cumplimiento a la Ley 1581/12 y el Decreto 1377/13 y las demas normas que modifiquen, adicionen o complementen"

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad

* Fondo Adaptacion
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Caodigo: 4-GPY-F-65
Version: 2.0

ACTA DE ENTREGA Y RECIBO A SATISFACCION DE LOS BIENES,
INSUMOS Y/O SERVICIOS DEL PROYECTO PRODUCTIVO

ANEXO No. 1

Fecha: may-2020

USO, MANEJO, DISFRUTE, CUIDADO, SEGUIMIENTO Y ALCANCE
En cuanto al uso, manejo, disfrute y cuidado de los bienes y/o insumos recibidos:

e Recibir los bienes y/o insumos anteriormente descritos exclusivamente para implementar el
proyecto aprobado por el Fondo Adaptacion.

e Cuidar los bienes y/o insumos entregados y garantizar su uso adecuado, mantenimiento
preventivo y correctivo, segln sus especificaciones técnicas, cuando aplique.

+ No enajenar a titulo oneroso o gratuito, gravar con prenda o transferir los bienes y/o insumos
entregados, ni a vender con fines diferentes a la generacién de ingresos los insumos de consumo
recibidos, ni a ceder su uso a cualquier titulo.

e Permitir y facilitar el acompafiamiento del consultor para verificar el uso éptimo de los bienes
y/ o insumos entregados, segun lo establecido en el contrato No. ;

En cuanto al seguimiento de la implementacion:

e El beneficiario se compromete a permitir y facilitar el acompafiamiento del operador para
verificar el uso 6ptimo de los bienes y/o insumos entregados, seglin lo establecido en el contrato
No. , durante la etapa de implementacidon y asistencia técnica del proyecto.

En cuanto al alcance:

e El beneficiario entiende que el Fondo Adaptacion le hace entrega del bien y/o insumo, segun lo
aprobado y validado en el acta, como apoyo para el fortalecimiento de sus medios de vida y/o
emprendimientos y/o reactivacién econdmica; que comprende el acompafiamiento para la
implementacién del proyecto productivo y la asistencia técnica a la que haya lugar se realizara
maximo hasta (incluir la duracién); y que se compromete a asistir a las reuniones y
talleres a que haya lugar.

exclusiva del beneficiario, una vez se reciben como consta en esta acta, y los daiios causados
asi mismo o a terceros seran responsabilidad del beneficiario.

Fondo Adaptacion, Sistema de Gestion de Calidad

{ Fondo Adaptacion
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