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OBJETIVOS

Este manual define las normas y procedimientos a seguir en las actividades administrativas
del Fondo, con el fin de facilitar la induccion del nuevo personal, la interaccion de las distintas
areas del Fondo, asi como la adecuada coordinacién de actividades a través de un flujo
eficiente de informacion.

UTILIZACION

Este manual es de uso RESTRINGIDO, de acuerdo con los objetivos establecidos. En
consecuencia, queda PROHIBIDO retirarlo de las instalaciones de la entidad, asi como su
reproduccion para fines diferentes a los fijados, sin autorizacion previa del Gerente General
de FEDEPANELA, quien ejerce sus funciones como ente administrador del FONDO DE
FOMENTO PANELERO.

ACTUALIZACION

Todas las modificaciones a su contenido incluyendo su actualizacion seran realizadas por el
area Administrativa del Fondo de Fomento Panelero.

VIGENCIA

El presente manual tiene vigencia a partir de la fecha de su expedicion.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa
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RECAUDO CUOTA DE FOMENTO PANELERO

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley 40 de 1990, y sus decretos reglamentarios, por la cual
se dictan normas para la proteccion y desarrollo de la produccion de la panela y se establece
la cuota de fomento panelero y asi mismo se dispone que FEDEPANELA administre el
Fondo de Fomento Panelero, Fedepanela contrata en cada uno de los Departamentos mas
representativos en produccién y comercializacion de panela un Delegado de Recaudo con el
fin de que verifique el pago de la cuota de fomento panelero, bajo la Direccion del Fondo de
Fomento Panelero estableciendo los procedimientos de cobro, administracion, utilizacion y

contabilizaciéon de dichos dineros.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo

Aprobo: Directora Administrativa

Rige a partir de: 01/07/2018




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FONDO DE FOMENTO

PANELERO

FONDO DE FOMENTO PANELERO

VERSION: 04 | Pagina 4 de 47

FECHA DE APROBACION MANUAL:
Enero de 2017

PROCEDIMIENTO PAGO DE LA CUOTA DE FOMENTO PANELERO

FLUJOGRAMA

PRODUCTOR O

| DELEGADO DE RECAUDO COMERCIALIZADOR

DIRECCION
ADMINISTRATIVA FFP

@ INICIO|

v
1. Solicitud de etiquetag

DPTO. CONTABILIDAD

2. Recepcién de

Al Dpto de Contabilidas

» |solicitud de etiquetas

3. Revision de
inventarios
4. Visto Bueno

Coordinador
Financiero FFP

v

6. Autorizacién envio
de etiquetas

5. Solicitud
o | autorizaciéon Direcciéon

A
y

Administrativa

8. Recibo, verificacion
y almacenamiento de

v

7. Despacho
| etiquetas Delegado

etiquetas <
10. Transporte de 9. Solicitud de
etiquetas al productor [% —> etiquetas al Delegado
o comerciante de Recaudo

7 !

12. Recibe dinero o
cheque o
consignacién y
relacién de recaudo

11. Entrega de dinero
o cheque o
consignacién y
relacion de recaudo

13. Verificacion de

dinero y documentos
entregados

de Recaudo
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PRODUCTOR O
COMERCIALIZADOR

DIRECCION

| DELEGADO DE RECAUDO | ADMINISTRATIVA FFP

DPTO. CONTABILIDAD

!

14. Elaboracion de I
recibo de caja original

y dos copias

|

15. Entrega al - -
comerciante 9 de 16. Recibe recibo de
recibo de caja original | «— caja original

17. Entrega de rollos i

o etiquetas «— 18. Recibo de rollos o
correspondientes etiquetas

!

19. Consignacién de
dineros en cuenta de
FFP autorizada

|

20. Archivo copia verde
recibo de caja

!

\/__

|

28. Responder memorando

a la Direccién Recibir correcciones
Administrativa y de »| del Delegado y Elvia
Recaudo a Contabilidad

21. Envio semanal de 22. Revision m
recibos de caja con . recibos de caja
soportes al Dpto. de g posibles
Contabilidad inconsistencias
24. Contabilizacion

27. Recibe llamado [ 26. Llamado de
de atencién atencion en forma | 25. Informar a

escrita al Delegado | Direccién

de Recaudo Adminsitratriva y de

Recaudo en forma

escrita

24. Contabilizacion

FIN
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RECAUDO CUOTA DE FOMENTO PANELERO
PROCEDIMIENTO
RIESGOS
Riesgo Categoria Descripcion Posibles . Accion
Consecuencias
Falsificacion Riesgo Moral | Personas 1.Baja en el recaudo | Revision y
de las inescrupulosas 2. Llamados de | seguimiento del
etiquetas pueden falsificar | atencion de los | Delegado  de
etiqueta entes de control Recaudo a los
diferentes
mercados
Robo de los | Riesgo Al ir a consignar los | EI delegado o la | Compra de
dineros al | Externo dineros o al no | entidad tengan que | cajas fuertes.
Delegado de alcanzar a | reintegrar  dineros | Consignacion
Recaudo consignarlos y | del Estado el mismo dia
tenerlos que del recibo del
custodiar dinero. Pdéliza.
Alteraciéon de | Fraude Los delegados de | Perdida en la que | Control de
recibos  por | Interno recaudo pueden | incurre la entidad al | Inventarios
parte de los tomar dineros del | ser sancionada u | semanal
funcionarios recaudo y falsificar | obligada a | Revision y
con e fin de la entrega de los | indemnizar dafios al | verificacién de
hurtar dineros recibos patrimonio de la | liquidacion de
del recaudo entidad. los recibos de
caja
semanalmente
y Pdliza

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo

Aprobo: Directora Administrativa

Rige a partir de: 01/07/2018




VERSION: 04 | Pagina 7 de 47

g’;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE APROBACION MANUAL:
FONDO DE FOMENTO PANELERO FECHA DE APK

FONDO DE FOMENTO

PANELERO

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE RECAUDO DE LA CUOTA DE FOMENTO
PANELERO

1. DILIGENCIAMIENTO DEL RECIBO DE INGRESO A CAJA
OBJETIVO
Realizar el control de los ingresos por concepto de pago de contribucion parafiscal al Fondo
de Fomento Panelero, por Departamento y en forma consecutiva, los cuales serviran para la
respectiva contabilizacion de los ingresos por la respectiva cuota.

DESCRIPCION

Los recibos de ingreso a caja estan numerados por departamento y constan de original y dos
copias, las cuales se distribuyen asi:

ORIGINAL (Blanca) PRODUCTOR O COMERCIANTE
1ra COPIA (Amarilla) CONTABILIDAD DEL FONDO
2da COPIA (Verde) ARCHIVO DELEGADO DEPARTAMENTAL

Los recibos de ingresos a Caja contienen:

- Numeracion preimpresa, consecutiva

- Lugar y fecha de Expedicién

- Seccional

- Razén Social, C.C. o Nit, Nombre del establecimiento, teléfono, direccion, y valor pagado en
letras y nUmeros.

- Concepto: Cuota de fomento por panela o por miel, u otros conceptos.

- Numero de Rollos entregados.

- Valor de la cuota, observaciones y total pagado.

- Descripcidn otros conceptos.

- Forma de Pago: efectivo o cheque. No. del cheque, banco y valor pagado.

- Firma y sello de la persona responsable del recaudo.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa

Rige a partir de: 01/07/2018
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RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la Coordinacién Financiera mantener un stop de inventario de los
recibos de ingreso a caja y de enviarlos a los Delegados de Recaudo cuando éstos los
soliciten, asi como del archivo de los recibos diligenciados.

El buen uso de los recibos de ingreso a caja es responsabilidad del Delegado del recaudo, el
cual debe responder haciendo entrega semanalmente de los recibos utilizados con los
soportes y las consignaciones del recaudo correspondiente, al Departamento de Contabilidad
del FFP - FEDEPANELA.

SOLICITUD Y ENVIO DE LOS RECIBOS DE INGRESO A CAJA A LOS DELEGADOS

El delegado del recaudo debe solicitar por escrito al Departamento de Contabilidad, Auxiliar
Administrativa, la cantidad de recibos que necesita, indicando el dltimo nimero utilizado.

La Auxiliar Administrativa del Departamento de Contabilidad debe enviar los talonarios de
ingreso a caja una vez revisado que esté la numeracion correcta e indicando la numeracion
enviada.

La Coordinacién Financiera debe mantener un formato de control, de los recibos de ingreso a
caja que se envian a los delegados.

ELABORACION DE LOS RECIBOS

Los recibos de ingresos a caja deben ser diligenciados por el delegado de cada
departamento en original y dos copias, salvo convenios con Alcaldias Municipales, Comités
Municipales o Asociaciones a través de acta, segun corresponda.

Los ingresos a caja deben ser diligenciados con letra clara y legible, utilizando los espacios
necesarios de acuerdo con el concepto. Se debe diligenciar el lugar y fecha donde se expide
el recibo, la seccional a la cual corresponde, la razén social (Persona Natural 6 Juridica), Nit
0 cedula de ciudadania, nombre del establecimiento comercial, productor o trapiche, teléfono,
direccién completa y el valor en letras y nUmeros que cancela, el concepto si es por cuota de
fomento panelero o por mieles o si cancela por otro concepto, sefialando con X. Debe anotar
la cantidad de rollos de etiqueta entregados (obligatorio). En la descripcion del pago escribir

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa
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si el concepto es mieles o panela, se debe estipular la cantidad en kilos que cancela, y el
valor de la cuota.

Casilla de observaciones: Se debe incluir lo que el delegado considere para dejar la claridad
necesaria, como: Valor promedio por kilo liquidado, forma de comercializacion (Caja, bultos,
bolsas, etc.).

Otros conceptos: Solamente se diligencia en caso de que el valor pagado no sea por pago de
cuota de fomento en panela o miel.

DOCUMENTOS SOPORTE DE LOS RECIBOS DE INGRESO A CAJA
Todo recibo de ingreso a caja debe tener los siguientes documentos soporte:

- FOTOCOPIA DE LA CONSIGNACION: Las consignaciones de los dineros recibidos por
recaudo se deben realizar dentro de los plazos establecidos de acuerdo con la region del
recaudo, y debe tener el sello y timbre del banco. La fotocopia de la consignacion se debe
enviar adjunta al recibo o recibos de caja correspondientes.

- LIQUIDACION DEL COMERCIANTE O PRODUCTOR: En el caso en que el comerciante o
productor presente liquidacién del pago de la cuota.

2. PROCEDIMIENTO DE COMPRA Y ENVIO DE LOS ROLLOS DE ETIQUETA QUE HACE
CONSTAR EL PAGO DE LA CUOTA DE FOMENTO PANELERO LEY 40 DE 1990

DESCRIPCION DE LA OBLIGATORIEDAD DE LA COMPRA DE LA ETIQUETA

La Ley 40 de 1990, decretos 719 y 3270 disponen que el pago de la cuota de fomento
panelero se evidenciara mediante una etiqueta colocada en cada uno de los empaques, y se
liquidara de acuerdo con el peso y el precio y que las etiquetas de constancia de pago deben
ser suministradas por la entidad administradora de la cuota, las cuales no podran ser
reutilizadas.

OBJETO
Suministrar a los productores y comerciantes de panela la etiqueta que evidencia el pago de

la cuota de fomento panelero de acuerdo con lo dispuesto en la Ley 40 y sus decretos
reglamentarios.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa
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CONTENIDO DE LAS ETIQUETAS

Las etiquetas estan fabricadas por rollos de 588 etiquetas cada uno y el contenido de la
etiqueta es:

LOGO DE FEDEPANELA

TITULO FONDO DE FOMENTO PANELERO

DEPARTAMENTO A QUE CORRESPONDE

CERTIFICACION DE PAGO DE CUOTA LEY 40/90 DCTO 719/95.
DIRECCION DE FEDEPANELA

SANTAFE DE BOGOTA

ANO PARA EL CUAL ES VALIDA Y EL NIT. 800.059.441- 1
COLOR: Es definido por la Administracion para cada afo

RESPONSABILIDAD DE LA COMPRA DE ROLLOS DE ETIQUETAS

La Direccion Administrativa y de Recaudo es la responsable de la compra de rollos de
etiquetas que evidencia el pago de la cuota de fomento panelero.

El Departamento de Contabilidad suministrar4 periddicamente el saldo de inventario de
etiquetas a la Direccion administrativa del Fondo de Fomento, con el fin de que se realicen
los pedidos correspondientes.

La Directora Administrativa y de Recaudo, teniendo en cuenta el presupuesto trimestral
aprobado por la Junta para la compra de rollos de etiquetas y el inventario de rollos por
Departamento, debe estar monitoreando dichos inventarios, con el fin de realizar el pedido
correspondiente de modo que no se quede ningun Departamento sin rollos de etiquetas.

El Departamento de Contabilidad recibe los rollos de etiquetas y los incluye en el inventario.

La Direccion Administrativa y de Recaudo recibe la factura de los rollos y verifica con el
Departamento de Contabilidad que hayan sido efectivamente recibidos los rollos cobrados en
cada factura y procede a dar visto bueno para que la Tesoreria realice el giro
correspondiente.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa
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PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE LAS ETIQUETAS A LOS DELEGADOS DE
RECAUDO

Los Delegados de Recaudo deben mantener un inventario de rollos de etiquetas suficiente
para suministrar los rollos que soliciten en cualquier momento los productores o
comerciantes.

El Delegado de Recaudo solicitara al Departamento de Contabilidad por medio del
diligenciamiento de un formato, las cajas de rollos de etiquetas que considere, teniendo en
cuenta el movimiento mensual de rollos en su Departamento.

El Coordinador Financiero previa revision del inventario del delegado, registra el visto bueno
en el formato para envio de los rollos de etiquetas y solicita el visto bueno de la Direccion
Administrativa y de recaudo.

El Delegado de Recaudo una vez recibida la caja de rollos de etiqguetas devolvera al
Departamento de Contabilidad el formato debidamente firmado.

El Delegado de Recaudo enviara al Departamento de Contabilidad informe semanal de los
rollos entregados y debidamente registrados en los respectivos recibos de ingreso a caja con
las consignaciones correspondientes.

El control de las etiquetas esta a cargo del Departamento de Contabilidad quienes llevaran
un inventario por Departamento e informardn a la Direccidbn Administrativa y de Recaudo, el
stock de etiquetas periddicamente, la cual se encargara de realizar los pedidos de etiquetas
de acuerdo con las necesidades.

ENTREGA DE ETIQUETAS A LOS AGENTES RECAUDADORES POR PARTE DEL
DELEGADO DE RECAUDO.

Por cada rollo de etiqueta que entregue el Delegado de Recaudo debe diligenciar un recibo
de ingreso a Caja.

El Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural, semestralmente emitird una resolucion en
donde informara el precio minimo por el que se debe liquidar la cuota de fomento panelero.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa
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Para los productores informales debido a que no tenemos forma de verificar factura, los rollos
de etiquetas tendran un valor en cada departamento el cual lo calculara la Administracion del
Fondo teniendo en cuenta el promedio ponderado de pesos que manejen en cada
Departamento el cual se multiplicard por el precio de resolucion vigente que emita el
Ministerio de Agricultura y Desarrollo Rural y por 0.5% como manda la Ley 40 de 1990.

LIQUIDACION DE LA CUOTA DE FOMENTO

Todo lo relacionado con liquidacion de la Cuota de Fomento Panelero, lo establece la Ley 40
de diciembre 4 de 1990 y el decreto 1071 de 2015 emitido por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural. Se citan los articulos correspondientes al recaudo de la cuota de fomento.

Ley 40 de 1990 Articulo 7. Créase la Cuota de Fomento Panelero, cuyo producto se llevara
a una cuenta especial, bajo el nombre del Fondo de Fomento Panelero, con destino
exclusivo al cumplimiento de los objetivos de la presente Ley. Paragrafo 1. La cuota de
fomento panelero sera del medio por ciento (0.5%) del precio de cada kilogramo de panela y
de miel que produzcan los trapiches paneleros con capacidad de molienda inferior a las diez
(10) toneladas por hora y del uno por ciento (1%) del precio de cada kilogramo de panela y
de miel que produzcan los trapiches con capacidad de molienda superior a las diez (10)
toneladas por hora.

DECRETO 1071 de 2015 Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural

Articulo 2.10.3.5.4. Obligados al recaudo. Estan obligados al recaudo de la Cuota de
Fomento Panelero que trata la Ley 40 de 1990, todas las personas naturales o juridicas o
las que adquieran o reciban a cualquier titulo, transformen o comercialicen panela de
produccion nacional, bien sea que se destine al mercado interno o al de exportacién, o se
utilice como materia prima o componente de productos industriales para el consumo humano
0 animal.

Paragrafo 5.“...... Los segundos compradores que adquieran el producto sin verificar el
pago de la cuota, responderan solidariamente de las obligaciones adquiridas por el agente
recaudador.

Articulo 2.10.3.5.5. Liquidacion de la cuota. La cuota de fomento se liquidara sobre el
precio del producto que figure en la correspondiente factura de venta precio que en
ningun caso sera inferior al sefialado semestralmente por el Ministerio de Agricultura y
Desarrollo Rural.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa
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Paragrafo: La factura debera reunir los requisitos establecidos en la ley.

Articulo 2.10.3.5.8. Entrega de los recursos. Los recaudadores de la cuota de fomento
panelero entregaran a la Federaciéon Nacional de Productores de Panela, Fedepanela, las
sumas que se recauden por tal concepto dentro de los diez (10) dias inmediatamente
siguientes al dia del recaudo.

Articulo 2.10.3.5.11. Facultades de inspeccion. La DIAN queda facultada para verificar y
exigir a los recaudadores la exactitud y oportunidad del recaudo y remesa de la cuota de
fomento de que trata la Ley 40 de 1990.

Articulo 2.10.3.5.12. Mora o retardo en la entrega de la cuota. En caso de mora o retardo en
la entrega de la cuota, la DIAN, a peticion de la Federacion nacional de Productores de
Panela, podra exigir y si fuere necesario mediante el proceso administrativo coactivo, el pago
de la cuota de Fomento Panelero, y una vez percibida, entregarla inmediatamente a la
Federacion.

Si el comerciante o productor presenta liquidacién de ventas de panela, el Delegado de
Recaudo le entregara cuantos rollos correspondan al peso del empaque que haya
despachado: Es decir, si el comerciante o productor presenta una liquidacién de 125.000
kilos en empaques de 35 kilos, dividird el nimero de kilos en el peso del empaque para saber
cuantos empaques son y asi mismo, cuéntas etiquetas corresponden a esos empaques:

125,000/35/588= 6 rollos

Y el comerciante le pagara el valor correspondiente a la liquidacion dependiendo del precio
de comercializacion que figure en la liquidacion, si tomamos como ejemplo que en este caso
el precio de comercializacién por kilo de panela es de $2.000 el valor que debe recibir el
delegado en pesos sera de: 125.000 kilos x $2.000 x0.5%= $1.250.000

Las etiquetas entregadas en cada liquidacién deben ser igual al numero de cajas o
empaqgues que vaya a comercializar el productor (por cada empaque una etiqueta)

La informacion minima que debe entregar el productor o comerciante para que el Delegado
realice la liquidacion es:

1. Nombre o raz6n social

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa
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Total, de ventas de panela mensual

Presentacion

Precio de venta neto (sin tener en cuenta el empaque ni valores agregados)
Embalaje en el que es empacada

OOk WN

Dicha informacion debe estar avalada por el Contador o Revisor Fiscal del
establecimiento.

Si el comerciante o productor vende panela a un supermercado que realiza la
retencion de la cuota de fomento panelero, debe descontar del valor de parafiscal que
le dé como resultado pagar, la suma que por concepto de cuota de fomento panelero
le haya descontado el supermercado. De todas formas, el delegado de recaudo le
suministrard los rollos que correspondan a la liquidacibn mensual para que el
productor o comerciante pueda transportar su panela.

RETENCION CUOTA DE FOMENTO ALMACENES DE  CADENA,
SUPERMERCADOS Y GRANDES SUPERFICIES

PROCEDIMIENTO RETENCION DE CUOTA DE FOMENTO EN ALMACENES DE CADENA

1. ANTECEDENTES

Ley 40 de 1990 Articulo 7. Créase la Cuota de Fomento Panelero, cuyo producto se llevara
a una cuenta especial, bajo el nombre del Fondo de Fomento Panelero, con destino
exclusivo al cumplimiento de los objetivos de la presente Ley. Paragrafo 1. La cuota de
fomento panelero sera del medio por ciento (0.5%) del precio de cada kilogramo de panela y
de miel que produzcan los trapiches paneleros con capacidad de molienda inferior a las diez
(10) toneladas por hora y del uno por ciento (1%) del precio de cada kilogramo de panela y
de miel que produzcan los trapiches con capacidad de molienda superior a las diez (10)
toneladas por hora.

DECRETO 1071 de 2015 Ministerio de Agriculturay Desarrollo Rural
Articulo 2.10.3.5.4. Obligados al recaudo. Estan obligados al recaudo de la Cuota de

Fomento Panelero que trata la Ley 40 de 1990, todas las personas naturales o juridicas o las
gue adquieran o reciban a cualquier titulo, transformen o comercialicen panela de produccién
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nacional, bien sea que se destine al mercado interno o al de exportacion, o se utilice como
materia prima o componente de productos industriales para el consumo humano o animal.

Paréagrafo 5. Los recaudadores que no certifiquen el pago de la cuota con la correspondiente etiqueta
no podran ingresar el producto a las plazas mayoristas, negociarlo ni procesarlo. Los segundos
compradores que adquieran el producto sin verificar el pago de la cuota, responderan
solidariamente de las obligaciones adquiridas por el agente recaudador.

NOTA: Es importante aclarar que la etiqueta seguira vigente para verificacion en el transporte y que de
acuerdo con las responsabilidades adquiridas como Administrador del Fondo de Fomento Panelero Fedepanela
debe verificar el correcto pago y liquidacion de la cuota de acuerdo con la ley vigente, razon por la que se
ratificara que los compradores hayan verificado el correspondiente pago de la cuota de fomento de acuerdo
con lo dispuesto en la Ley por el valor de facturacion.

Articulo 2.10.3.5.5. Liquidacion de la cuota. La cuota de fomento se liquidara sobre el
precio del producto que figure en la correspondiente factura de venta precio que en ningun
caso sera inferior al seflalado semestralmente por el Ministerio de Agricultura y Desarrollo
Rural.

Paragrafo: La factura debera reunir los requisitos establecidos en la ley.

De acuerdo con lo citado en el articulo anterior, tenemos los comerciantes y productores
que venden su panela a los Supermercados “FACTURADA”, y por tal razon, como dice el
decreto, deben pagar el parafiscal por el valor que figure en la correspondiente factura,
tendrian que verificar si esos productores y comerciantes pagaron el tributo de acuerdo a lo
facturado por lo que no es suficiente verificar que tengan o no etiqueta.

Articulo 2.10.3.5.8. Entrega de los recursos. Los recaudadores de la cuota de fomento
panelero entregaran a la Federacion Nacional de Productores de Panela, Fedepanela, las
sumas que se recauden por tal concepto dentro de los diez (10) dias inmediatamente
siguientes al dia del recaudo.

Articulo 2.10.3.5.11. Facultades de inspeccién. La DIAN queda facultada para verificar y
exigir a los recaudadores la exactitud y oportunidad del recaudo y remesa de la cuota de
fomento de que trata la Ley 40 de 1990.

Articulo 2.10.3.5.12. Mora o retardo en la entrega de la cuota. En caso de mora o retardo en
la entrega de la cuota, la DIAN, a peticion de la Federacion nacional de Productores de
Panela, podréa exigir y si fuere necesario mediante el proceso administrativo coactivo, el pago
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de la cuota de Fomento Panelero, y una vez percibida, entregarla inmediatamente a la
Federacion.

2. Teniendo en cuenta lo mencionado en el punto anterior, el procedimiento para la
retencion y posterior consignacion a la cuenta de Fondo de Fomento Panelero-
Fedepanela es el que sigue:

e El almacén o supermercado, retendra por Cuota de Fomento a sus proveedores de
panela, el 0.5% del total neto de la compra del producto que figure en la
correspondiente factura.

e El detalle mensual de descuento a cada uno de los proveedores sera diligenciado en
el formato adjunto y enviado junto con la consignacion del parafiscal al Departamento
de Contabilidad de Fedepanela.

e La consignacion de dichos dineros la realizard el almacén o supermercado,
mensualmente, maximo dentro de los primeros diez (10) calendario del siguiente mes.

3. El procedimiento de envio al Fondo de Fomento seré el siguiente:

El valor retenido serd causado en una cuenta del pasivo y una vez cerrado el mes contable
segun la Ley 40 de 1990 se tendran 10 dias mes calendario siguiente de la retencion, para
consignar dicho valor.

El almacén de cadena consignara la cuota de fomento panelero mes a mes a la cuenta
corriente Banco Davivienda No 4747-6999-9951 a nombre del Fondo de Fomento
Panelero.

El almacén de cadena enviara el formato de relacidén detallada y la consignacién mes a mes
al correo electrénico contabilidad@fedepanela.org.co, con copia a
asistentefondo@fedepanela.org.co.

Para efectos de cruce de informacion, el productor de panela mes a mes solicitara al
correspondiente almacén el CERTIFICADO DE RETENCION POR CUOTAS DE FOMENTO,
el cual sera soporte dentro del pago de la cuota de fomento en el registro contable interno de
la entidad.

NOTAS IMPORTANTES:
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1. Fedepanela, por medio de los Delegados de Recaudo en cada Departamento, seguira
suministrando la etiqueta que evidencia el pago de la cuota de fomento panelero, a
los productores y comerciantes para su transporte.

2. Los productores y comerciantes que facturan deben elaborar una liquidacion mensual
relacionando sus ventas y sobre ese valor calcular el 0.5% del parafiscal.

3. Cuando se dé el caso que se haya pagado con anterioridad en la cadena la cuota de
fomento, el productor o comerciante podra descontar de su liquidacion mensual de
pago de la cuota parafiscal, el descuento realizado por el almacén de cadena, previa
presentacion de los soportes correspondientes a nombre de la empresa recaudadora.

ROLLOS EN CONSIGNACION
Definicioén:

Teniendo en cuenta la dispersién e informalidad del subsector panelero, cada delegado, si
asi lo considera, podra dejar rollos en consignacion a una persona natural, asociacion,
productor o comercializador mediante Acta firmada de recibido de los rollos como constancia,
la cual puede tener una vigencia maxima de 15 dias calendario.

El nimero maximo de rollos que se pueden dejar en consignacion en los municipios es de 20
rollos.

El Delegado de Recaudo se hace responsable por la totalidad del inventario de rollos de
etiquetas entregadas por el Departamento de Contabilidad.

VERIFICACION Y CONTROL DE LA LIQUIDACION DEL RECAUDO

1. Los delegados de recaudo enviaran semanalmente al Departamento de Contabilidad
el informe de lo recaudado en la semana en donde debe incluir: recibo de ingreso a
caja debidamente diligenciado, copia de la consignacion y copia de la liquidacion si es
el caso, los cuales seran debidamente contabilizados y revisados por el Departamento
de Contabilidad.

En caso de alguna inconsistencia con los documentos anteriormente mencionados, 0
las liquidaciones del recaudo, el Departamento de Contabilidad informara a la
Directora Administrativa y de Recaudo para que se haga la debida solicitud y
seguimiento al delegado que corresponda.
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2. El Departamento de Contabilidad llevara un estricto control del inventario de rollos de
etiquetas entregado a cada uno de los Delegados de Recaudo.

3. La Auditoria Interna del Fondo, periédicamente realizara visita a los Delegados de
Recaudo en los que revisara el inventario de rollos de etiquetas, el manejo de los
dineros y el cumplimiento de los procedimientos.

4. La Auditoria interna del Fondo de Fomento, realizara periédicamente la revision
financiera y de procedimientos que correspondan al pago de la cuota de fomento
panelero.

5. La Auditoria realizara el respectivo seguimiento al pago del recaudo a los productores
y comerciantes.

6. La Direccidbn Administrativa y de Recaudo realizara peridodicamente visita a los

delegados de recaudo en la que se verificara el inventario de rollos de etiquetas, el
manejo de los dineros y el cumplimiento de los procedimientos.

PROCEDIMIENTO DEVOLUCION DE RECAUDO
Objetivo

Establecer los parametros y acciones para el tramite de devolucién de aportes pagados
doblemente en la cuota Fomento Panelero.

Alcance

Aplica para todos los casos de devolucion de dineros por doble pago de cuota de
fomento panelero comprobado con los respectivos soportes.

Responsables en el proceso

e Director Administrativo y de Recaudo: Recibe la solicitud de reembolso revisando
gue se encuentren los soportes respectivos y que se haya efectuado las liquidaciones
de cuota de fomento respectivas. Dichos documentos se enviaran a la Firma Auditora
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del FFP con el fin de que sean revisados y verificados los pagos con los soportes
contables.

Auditoria interna del Fondo de Fomento Panelero: Revisa en las cuentas bancarias
del Fondo de Fomento Panelero con el fin evidenciar que los dineros Esten
efectivamente consignados; asi mismo revisaran los documentos soporte y la correcta
liquidacion de la cuota de fomento. La auditoria expedira un certificado en el que
detallaran las revisiones realizadas y la autorizacién sobre la devolucién de los
dineros.

Contabilidad: Recibirda los documentos junto con la certificacion de la Auditoria para
realizar el respectivo giro.

PROCEDIMIENTO

El comerciante y/o productor presentara al Fondo de Fomento Panelero formalmente
una solicitud de devolucion firmada por el Representante Legal, la carta o solicitud
debera estar acomparfiada de:

v' Copia de los Recibos de caja mes a mes del pago de la cuota de fomento
panelero de los meses donde hubo doble pago.

v' Copia de las Liquidaciones mes a mes del pago de cuota de fomento panelero
firmada por revisor fiscal y/o contador de los meses donde se realiz6 el doble
pago.

v’ Certificados tributarios mensuales del valor retenido expedidos por el Almacén de

cadena o entidad que haya practicado la retencién de cuota de fomento panelero

de los meses donde hubo doble pago.

Certificado Bancario, donde sera consignada la devolucion.

Formato de liquidacion de la cuota de fomento de los meses en cuestion, donde

se detallen las compras de panela informando cantidad de kilos, valor de compra

y liquidacion de la cuota panelera. Advirtiendo que el valor de liquidacion de la

cuota se basara sobre las cantidades compradas por el precio de resolucion, que

es la base minima de liquidacién de la cuota.

AN

La Direccion Administrativa y de Recaudo revisara que la solicitud tenga los soportes
respectivos y dara traslado a la Firma Auditora del Fondo de Fomento Panelero.

La Firma Auditora del Fondo de Fomento Panelero validara la solicitud de devolucion,
basado en la liquidacion de la cuota mes a mes informando las compras registradas
en el auxiliar de la cuenta 4 del almacén quien certifica las compras de panela por
tercero, vs los recibos de caja del FNP y certificados de las entidades que les han
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practicado la retencion adjuntados, para efectos de establecer que los valores
ingresados sean efectivamente los mismos (para establecer la duplicidad).

Asi mismo, que las liquidaciones se encuentren firmadas por el contador y/o revisor fiscal
segun sea el caso y estas sean acordes con el pago de la cuota realizado.

Una vez realizadas las anteriores revisiones, la Firma Auditora emitirdA un comunicado
certificando la revision realizada y autorizando el pago de la devolucion.

e La Direccion Administrativa y de Recaudo dara traslado de la certificacion de la Firma
Auditora con los documentos soporte al Departamento de Contabilidad para que se
realice la consignacion respectiva al productor o comerciante.

NOTA:

Solo se autoriza devolucién a los terceros que presenten los respectivos certificados emitidos
por los supermercados o grandes comercializadores.

Los soportes de la duplicidad presentada deben estar a nombre del productor y/o
comercializador quien solicite la devolucion no a nombre de un tercero, dichos documentos
gue se encuentren a nombre de un tercero no seran tenidos en cuenta para dicho proceso.

En materia tributaria, los saldos a favor deben ser reclamados dentro de los dos afios
siguientes de acuerdo a lo establecido en el articulo 854 del estatuto tributario:

TERMINO PARA SOLICITUD DE DEVOLUCIONES

El término que tienen los productores y/o comerciantes para solicitar devolucion de la cuota
de fomento panelero que ha sido pagada doble vez es de dos (2) afios contados a partir de la
fecha en que se haya realizado el doble pago y que cumpla con el procedimiento arriba
detallado.

Nota: Lo anterior se concluy6 teniendo como referencia los reclamos a favor de impuestos
establecido en el articulo 154 del estatuto tributario que se cita a continuacion.

«Término para solicitar la devolucién de saldos a favor. La solicitud de devolucion de
impuestos debera presentarse a mas tardar dos afios después de la fecha de vencimiento del
término para declarar.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa

Rige a partir de: 01/07/2018




VERSION: 04 | Pagina 21 de 47
[ 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FECHA DE APROBACION MANUAL:
FONDO DE FOMENTO PANELERO e e 2017
FONDO DE FOMENTO
PANELERO

Cuando el saldo a favor de las declaraciones del impuesto sobre la rentay complementarios o
sobre las ventas, haya sido modificado mediante una liquidacién oficial y no se hubiere
efectuado la devolucion, la parte rechazada no podra solicitarse, aunque dicha liquidacion
haya sido impugnada, hasta tanto se resuelva definitivamente sobre la procedencia del saldo.»

CAPACITACION Y VISITAS REALIZADAS A PRODUCTORES Y COMERCIANTES POR
PARTE DE LOS DELEGADOS DE RECAUDO

Los Delegados de Recaudo realizaran mensualmente capacion sobre La Ley 40 y la
obligatoriedad del pago de la cuota de fomento y el procedimiento para el recaudo a los
agentes de Policia de los Departamentos respectivos, productores y comerciantes.

De dichas capacitaciones los Delegados de Recaudo dejaran las listas de asistencia
debidamente firmadas, como constancias las cuales deben enviarse a la Direccidén
Administrativa y de Recaudo, para el control respectivo.

Los Delegados de Recaudo realizardn visita a los productores, comerciantes vy
establecimientos con el fin de hacer seguimiento al pago del recaudo, de lo cual dejaran

constancia en los formatos de visita para tal fin, los cuales seran enviados a la Direccion
Administrativa y de Recaudo para el control respectivo.

COMISIONES POR VOLUMEN DE RECAUDO PARA DELEGADOS

Los Delegados de Recaudo tienen derecho a obtener una comisidn por alcanzar las metas
de recaudo previstas para cada Departamento.

OBJETIVO

Motivar a los Delegados de Recaudo y premiar la buena gestion con un incentivo econémico,
por la gestion diligente para el aumento del recaudo en su Departamento.

FIJACION DE LA TABLA DE COMISIONES POR RECAUDO

La Direccion Administrativa y de Recaudo con el visto bueno de la Gerencia General,
ajustara si es necesario, los intervalos de recaudo de cada uno de los Departamentos por los
cuales tendra derecho a comisionar cada uno de los delegados.

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa

Rige a partir de: 01/07/2018




VERSION: 04 | Pagina 22 de 47

g’;’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA DE APROBACION MANUAL:
FONDO DE FOMENTO PANELERO FECHA DE APK

FONDO DE FOMENTO

PANELERO

La meta de recaudo se fijara periédicamente teniendo en cuenta el historial de recaudo
alcanzado mensualmente por departamento y las politicas de la Gerencia.

CANCELACION

Los pagos por comisiones se realizaran los dias quince (15) de cada mes, a los delegados
gue tengan derecho a pago de comision segun liquidacion. Estos pagos de comisiones
forman parte del salario del Delegado Departamental, por lo tanto, hacen base para la
liquidacion de prestaciones sociales de acuerdo a la Ley.

SOLICITUD Y AUTORIZACION DE GASTOS DE VIAJE
Los gastos de viaje seran fijados por la Direccion Administrativa y de Recaudo.

Los gastos en los que incurre un empleado o contratista del Fondo de Fomento Panelero
para poder trasladarse de un lugar a otro en cumplimiento de las labores propias del cargo
seran suministrados por el Fondo de Fomento Panelero por los siguientes conceptos:

- Servicio de hotel

- Servicio de restaurante

- Servicio de transporte aéreo y terrestre
- Servicio de fletes

- Servicio de papeleria y fotocopias

- Servicio de teléfono y celulares

- Alimentacion

Otros servicios, tales como: Elaboracién de informes en computador, mantenimiento de
vehiculos, pago de peajes, gasolina; y los demas que la Direccion Administrativa y de
Recaudo autorice siempre y cuando se hayan realizado para cumplir con los objetivos de los
programas del FONDO DE FOMENTO PANELERO o los que sean autorizados por el
Coordinador del Programa.

SOLICITUD DE ANTICIPO PARA GASTOS DE VIAJE
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Los funcionarios que necesiten desplazarse para el cumplimiento de los objetivos de los
programas del Fondo de Fomento Panelero deben diligenciar el Formato de Solicitud de
Anticipo y presentarlo a la Direccion Administrativa y de Recaudo para autorizacion.

La Direccion Administrativa y de Recaudo tramitara la solicitud ante la Coordinacion
Financiera encargada de realizar el giro respectivo.

Legalizacion del Anticipo:

Para la legalizacion del anticipo el funcionario debe diligenciar el formato de legalizacion del
anticipo adjuntando los soportes respectivos, con el visto bueno del Coordinador del Area y
presentarlo a la Direccion Administrativa y de Recaudo.

Nota: Todo gasto de viaje debe tener el soporte requerido (factura, recibo de caja etc.) y
éstos deben cumplir con las normas legales vigentes, es decir: Nombre del beneficiario, Nit.
0 cédula de ciudadania, descripcion del gasto, valor del gasto y firma de la persona
responsable.

Los recibos de transporte o alimentacion que no tengan factura deben legalizarse en los
recibos de caja menor, indicando la ruta realizada en forma individual por cada transporte.

En ninglin caso se autorizan recibos o facturas con tachones o enmendaduras.
Si resultan saldos a favor del FONDO en la legalizacion de gastos de viaje debe
consignarse en alguna de las cuentas corrientes del Fondo y adjuntar a la relacion de

gastos respectiva.

Si existe saldo a favor del funcionario ejecutor del gasto, estos dineros se reintegraran
inmediatamente se haya revisado y verificado que estos sean correctos.
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CONTRATACION

El administrador del Fondo de Fomento Panelero tiene la autonomia de contratar a personas
naturales o juridicas con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de los Programas
propuestos anualmente a la Junta del Fondo de Fomento Panelero.
La constancia documental y el soporte de los compromisos pactados con las personas
naturales o juridicas se dejaran estipulados en los respectivos contratos de prestacion de
servicios o compras segun corresponda.
REGISTRO UNICO DE REQUISICION
OBJETIVO:
Presentar a la Direccion Administrativa y de Recaudo los datos y documentos necesarios
para la elaboracion del contrato segin corresponda con la debida autorizacion del
Coordinador del Area respectiva.

COMPRAS
RESPONSABILIDAD
Es responsabilidad de la Gerencia de FEDEPANELA y/o de quien ella delegue, vigilar la
correcta ejecucion de las compras y proteger los derechos de la Entidad, del proveedor, y de

terceros que puedan verse afectados por la ejecucion de las Compras.

Dependiendo del monto de la compra se elaborara:

Certificacién de compra De 0 a 10 salarios minimos legales vigentes
Contrato de compra Superior a 10 salarios minimos legales vigentes
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1. CERTIFICADO DE COMPRA

Monto de $0 a 10 SMLV

Documentos requeridos para la certificacion de compra:
PERSONA NATURAL Y JURIDICA

Cotizacion

Fotocopia de cédula de ciudadania
Fotocopia del Rut

Acta de entrega

2. CONTRATOS DE COMPRA
Montos superiores a 10 SMMLV

PERSONAS NATURALES

e Cotizaciones (2)
Fotocopia de la cédula de ciudadania
Fotocopia del RUT

inhabilidades.
Afiliacion EPS, PENSIONES, ARL

Acta de entrega de los bienes

Original certificado Procuraduria General

de la Nacion- sanciones e

Original de pdlizas solicitadas, firmadas y con el respectivo recibo de pago.

Cuenta de cobro o factura (Al momento del pago se solicita certificado de pago

de EPS, PENSION, ARL, respectivamente, tomando como base de liquidacion
el 40% del valor del pago mensual el cual no puede ser inferior a un SMMLV)

e Acta de liguidacién del contrato
e Acta de entrega de materiales
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PERSONAS JURIDICAS

Nota: Para

Cotizaciones (2)

Cuadro comparativo firmado por el director solicitante

Original certificado de existencia y representacion legal vigente no mayor a 90
dias

Fotocopia de la cedula de ciudadania

Fotocopia del RUT

Original certificado de Procuraduria General de la Nacion- sanciones e
inhabilidades del Gerente y/o representante legal y de la entidad y/o sociedad.
Certificacion expedida por el gerente, el revisor fiscal o el contador sobre
aportes y pagos parafiscales.

Copia de la tarjeta profesional del contador Publico o Revisor, si alguno de ellos
firma la certificacion anterior.

Certificado de antecedentes disciplinarios del contador publico o revisor fiscal
(expedida por la junta central de contadores) si es quien expide la certificacién y
copia de los ultimos 6 pagos de parafiscales de la entidad.

Original pdlizas requeridas firmadas y el respectivo pago

Acta de liquidacion

Acta de entrega del objeto del contrato

la elaboracion de los contratos de compra de materiales, se debe incluir en la

requisiciéon del contrato el valor individual de los materiales con los que se realizara la
fabricacion del objeto. Este detalle debe ir incluido dentro del clausulado del contrato.

El FONDO

PRESTACION DE SERVICIOS

DE FOMENTO PANELERO, contratard lo que sea necesario para desarrollar

actividades relacionadas con la Administracion o Funcionamiento y desarrollo de sus
programas de inversion.

En ningdn

caso estos contratos generan relacion laboral ni prestaciones sociales y se

celebran por el término estrictamente indispensable.
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Dependiendo del monto del contrato se elaborara:

Orden de servicio

Montos de 1 a 10 salarios minimos legales vigentes.

Contrato de Prestaciéon de Servicios Superior a 10 salarios minimos legales vigentes.

1. CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

Montos superiores a 10 SMMLV

PERSONA NATURAL

Fotocopia de cédula de ciudadania
Fotocopia del RUT

Original certificado Procuraduria General de la Nacidén-sanciones e

inhabilidades.

Certificacion EPS. Pensién ARL (al momento del pago se solicita el pago

de EPS, Pensiény ARL)
Examen médico de ingreso

Original de pdlizas solicitadas, firmadas y con los respectivos recibos de

pago. (una vez firmado el contrato)

Cuenta de cobro o factura (al momento de solicitar el pago debe adjuntar
en la cuenta de cobro el pago mensual de EPS, Pensién y ARL,
respectivamente tomando como base minima de liquidacion el 40% del
valor del pago mensual el cual no puede ser inferior a un SMMLYV)

Acta de liquidacion del contrato

PERSONA JURIDICA

Original certificado de existencia y representacion legal vigente no mayor

a 90 dias
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Fotocopia de la cedula de ciudadania

Fotocopia del RUT

Original certificado Procuraduria General de la Nacidén-sanciones e
inhabilidades del Gerente y/o representante legal y de la entidad y/o
sociedad.

Certificacion expedida por el Gerente, Revisor Fiscal o el Contador sobre
aportes y pagos parafiscales.

Copia de la tarjeta profesional del contador publico o Revisor, si alguno
de ellos firma la certificacién anterior.

Certificado de antecedentes disciplinarios del Contador Publico o Revisor
Fiscal (Expedida por la Junta Central de Contadores), si es quien expide
la certificacidn y copia de los ultimos (6) pagos parafiscales de la entidad
Original de las pélizas requeridas firmadas y el respectivo pago

Acta de liquidacién del contrato

ORDENES DE SERVICIOS

Montos de 1 (uno) hasta 10 SMMLYV.

PERSONAS NATURALES

Fotocopias de cedula de ciudadania

Fotocopia del RUT

Cuenta de cobro o factura

A las Ordenes de servicios mayores de un mes al momento del pago se
les solicita certificado de pago de EPS, PENSION y ARL.

(De la ARL se entrega la informacion del contratista)

PERSONAS JURIDICAS

Original de certificado de existencia y representacion legal no mayor a 90
dias

Fotocopia de cedula de ciudadania

Fotocopia del RUT

Factura
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CONVENIOS

e Oiriginal certificado de existencia y representacion legal de la Camara de
comercio original, con expedicién no mayor a 90 dias

e Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal

e Fotocopia del RUT

e Certificado de sanciones e inhabilidades de la Procuraduria General de
la Nacion del representante legal y de la empresa comunitaria

e Acta de entrega

e Acta de liquidacion del convenio

*TODOS LOS CONTRATOS SE DEBEN REGISTRAR EN SECOP

SOLICITUD Y MANEJO DE GARANTIAS
Las pdlizas requeridas para la contratacion podran ser:

a) De cumplimiento de todas las obligaciones pactadas sobre términos, condiciones y
estipulaciones contractuales en cuantia igual al diez (10%) por ciento del valor del contrato,
vigente por el término de duracién del contrato y cuatro (4) mes mas.

b) De salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones del personal que emplee EL
CONTRATISTA en el cumplimiento del contrato y tres (3) afios mas por el veinte (20%) por
ciento de valor del contrato.

c) De manejo y buena inversion del anticipo, igual al cien por ciento (100%) del mismo y
tendra una vigencia igual a la duracion del contrato y seis (6) meses mas a partir de la fecha
de expedicion.

El anticipo pactado no podréa ser superior al 50% del valor del contrato.
En los contratos en los que se pacte entrega del anticipo se debe dejar constancia dentro del

clausulado del contrato, las razones por las que es obligatorio entregar dicho anticipo y la
amortizacion del mismo.
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d) De calidad, (cuando se requiera) en el cumplimiento del contrato y un (1) afio mas por el
veinte (20%) por ciento de valor del contrato.

La Asistente Administrativa y de Recaudo del Fondo de Fomento Panelero, diligenciaré el
formato de verificacion de polizas, el cual debe hacer parte de cada uno de los contratos
suscritos.

La Asistente Administrativa del Fondo de Fomento Panelero, realizard la revision y
verificacion de los documentos adjuntos a las solicitudes de contratacion.

SUPERVISION DE CONTRATOS

Debe existir un supervisor del contrato. EI supervisor del contrato sera el director del
Programa correspondiente, quien debe ser una persona idonea en el tema contratado.

En los contratos en que asi se requiera debera incluirse una clausula de Supervision

CLAUSULA SUPERVISION. - La supervision del presente contrato sera realizada por
(Nombre del director y cargo) quien vigilara el cumplimiento del objeto del contrato y la
correcta inversion de los dineros de acuerdo con las obligaciones y compromisos
adquiridos en el presente contrato. El supervisor del contrato puede en cualquier
momento exigir al CONTRATISTA el cumplimiento de las obligaciones pactadas y
solicitar los informes que considere, con el fin de que se dé cumplimiento estricto y
oportuno al objeto y clausulado del mismo. El supervisor ejercerd el control del
contrato durante la ejecucion, el recibo definitivo y liquidacion. El SUPERVISOR dara
estricto cumplimiento a lo establecido en la ley, en los reglamentos y demas normas
aplicables. PARAGRAFO PRIMERO: En ningun caso podra el supervisor exonerar al
CONTRATISTA del cumplimiento o responsabilidad derivada de las obligaciones
adquiridas contractualmente o por disposicién legal, ni tampoco modificar los términos
del presente contrato. PARAGRAFO SEGUNDO: Toda instruccion que imparta el
supervisor debera constar por escrito y de ella, remitira oportunamente copia al
CONTRATANTE.

UNICO OFERENTE
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Para todos los contratos de compra se debe presentar con el formato Unico de requisicion
tres cotizaciones y la comparacion y resultado del ganador para contratar.

Cuando se contrate bajo la modalidad de “Unico Oferente” se debe dejar constancia de la
razon por la que se contrata como unico oferente.

Actas de liquidacion del contrato

Al finalizar el término de cada uno de los contratos suscritos con el Fondo de Fomento
Panelero, debe elaborarse y hacer firmar por las partes un Acta de Liquidacion del Contrato
(Formato de Acta)

La Asistente Administrativa del Fondo de Fomento Panelero es la responsable de la
elaboracion, seguimiento de firmas y archivo del Acta de Liquidacion de los contratos.

Actas de entrega de elementos

El Supervisor del contrato debe diligenciar el acta de entrega de elementos en caso de que

asi lo estipule el objeto del contrato.

INHABILIDAD DE REALIZACION DE ACTIVIDADES PARA LA FEDERACION BAJO EL
MISMO CONTRATO FIRMADO CON EL FONDO

TERMINOS DE REFERENCIA PARA PRESENTAR PROYECTOS DE COFINANCIACION
OBJETIVO GENERAL

Dar instrucciones sobre los datos minimos que deben contener los proyectos cuando el
Fondo de Fomento sea cofinanciador de los mismos.

Los proyectos de cofinanciacion seran estudiados y seleccionados en un comité conformado

por el Gerente General de Fedepanela, El Director Técnico de Fedepanela y el Director
Comercial

Elabord: Directora Administrativa y de Recaudo Aprobo: Directora Administrativa

Rige a partir de: 01/07/2018




VERSION: 04 | Pagina 32 de 47
[ 4 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
FECHA DE APROBACION MANUAL:
FONDO DE FOMENTO PANELERO e e 2017
FONDO DE FOMENTO
PANELERO

El profesional encargado de la constitucion y seguimiento a los proyectos de cofinanciacion
debe tener en cuenta los siguientes requisitos administrativos:

1. ANTECEDENTES:

Referente a los productores paneleros del municipio y su cultura productiva (area aproximada
en cafia, numero de trapiches, produccion mensual, anual o semanal, tipo de fincas
(pequefas, medianas o grandes) y sus extensiones aproximadas, familias vinculadas etc)

2. JUSTIFICACION

Enfocada hacia el proyecto especifico sobre el cual se esta solicitando la cofinanciacion
(raz6n de ser del proyecto)

3. OBJETIVO GENERAL

Concreto sobre lo que se pretende hacer en el municipio y los productores que participan en
el convenio.

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ademas de los objetivos especificos, se debe mencionar la poblacion beneficiada, el nUmero
de productores directos e indirectos que se beneficiaran con el proyecto (identificados con
nombres y veredas)

5. METODOLOGIA

Como se va a llevar a cabo el proyecto.

6. PRESUPUESTO

Detallado de cada una de las obras y su participacion por a portantes.

7. CRONOGRAMA
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Fechas de trabajo

8. ACTAS DE COMPROMISO

Actas con las firmas de todos los beneficiarios e instituciones que se comprometen a invertir
y participar en el proyecto.

9. MATERIAL FOTOGRAFICO

De las zonas o areas especificas donde se efectuaran la inversion, con el proposito de
evaluar antes y después de la ejecucion del proyecto.

10. DOCUMENTOS COFINANCIADORES

Si en el convenio patrticipa la alcaldia como cofinanciadora y firmante, se necesita:

Certificado de disponibilidad presupuestal
Copia de la cedula de ciudadania del alcalde
Copia del nit de la alcaldia

Copia del acta de posesion del alcalde
Copia del acuerdo del concejo donde se autoriza al alcalde para celebrar contratos en

caso de ser necesario.
e Original Certificado Procuraduria General de la Nacion — sanciones e inhabilidades del
Alcalde.

Si en el convenio participa la comunidad organizada como comité municipal, cooperativa, etc,
como cofinanciadora y firmante debe adjuntar:

Original Certificado de Existencia y Representacion Legal, vigente no mayor de 90

dias.
Fotocopia de la cédula de ciudadania.
Fotocopia del RUT.

Original Certificado Procuraduria General de la Nacién — sanciones e inhabilidades
del Gerente y/o Representante Legal y de la entidad y/o sociedad.

RECIBO Y RADICACION DE FACTURAS EN LA RECEPCION
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RESPONSABLE

La AUXILIAR ADMINISTRATIVA (RECEPCIONISTA) es la persona responsable de recibir
oficialmente y radicar todas las facturas presentadas personalmente o las recibidas por
correo de proveedores en general, transportadores, contratistas, etc. Quien las entregara al
Area correspondiente.

RECIBO

LA ASISTENTE ADMINISTRATIVA del Fondo, al recibirlas, debe verificar que la factura 6
cuenta de cobro cumpla con los siguientes requisitos:

Cumpla con las normas legales sobre facturacién como son:

- Venga a nombre del FONDO DE FOMENTO PANELERO

- Tenga el numero del Nit. De FEDEPANELA (800.059.441-1).

- Recibir original de la factura

- Tenga la identificacién tributaria: Nit. Para Persona Juridica 6 cédula de ciudadania para
persona natural, asi como los nombres completos del beneficiario.

- Debe estar firmada y sellada por el beneficiario.

- Tenga la fecha correcta y que corresponda al mes actual y su correspondiente nimero de
factura.

- Indique a qué gravamen de IVA pertenece: Comun o simplificado e indique el nUmero de
radicacion del IVA.

- Indique la autorizacion de la DIAN para la numeracion.

- Indique claramente la descripcién de la mercancia o el concepto.

- Indique claramente el valor del IVA por separado si pertenece al régimen coman.

- Indique claramente la cantidad, el valor unitario, el valor total antes de IVA y el gran total.

- Indique claramente la forma de pago: Contado 6 a crédito (NUmero de dias).

- Indique la empresa tipografica que elaboro las facturas con el numero de Nit.

- Verifique que no tiene enmendaduras, tachaduras ni borrones.

NOTA: La Auxiliar Administrativa solamente podra recibir facturacion que tenga fecha dentro

del mismo mes y facturacion del mes anterior solamente dentro de los primeros cinco (5) dias

del mes siguiente.

RADICACION
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Cumplidos los requisitos anteriores la entrega a la respectiva Direccion para su verificacion y
visto bueno luego se entrega a la Direccion Administrativa para su aprobacioén, se radica y se
envia a la Coordinacién Financiera para los tramites contables y de pago.

TRAMITE DE LAS FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO, DE PROVEEDORES
CONTRATISTAS Y VARIOS EN CONTABILIDAD.

- ANEXOS A LAS FACTURAS Y CUENTAS DE COBRO

EL AUXILIAR ADMINISTRATIVO del Departamento de Contabilidad, es la persona
encargada de:

- Confirmar que la factura o cuenta de cobro tenga anexo la orden de compra, orden de
servicio o contrato, el acta de entrega de los articulos comprados y visto bueno de la
Direccion Administrativa y de Recaudo.

- Verificar que las facturas y cuentas de cobro lleven el sello de recibido y la fecha de recibo.

- La exactitud de los célculos aritméticos.

- Confirmar la factura contra la orden de compra, orden de servicio 0 contrato y que los
articulos comprados y recibidos sean los que se solicitaron.

- Que los precios y cantidades facturados correspondan a los indicados en la orden de
compra, orden de servicio o contrato.

- Revisar que las cuentas de cobros de los contratistas tengan adjunto el respectivo pago
mes a mes al Sistema Integral de Seguridad Social (EPS, PENSION), tomando como base
minima de liquidacion el 40% del valor cancelado mensualmente, no siendo inferior en
ningun caso a un salario minimo legal vigente (SMLV) durante la vigencia del contrato.

- Calcular y deducir los impuestos a los que haya lugar, aplicando el porcentaje de acuerdo
con el concepto, en todos los casos; a excepcion en las facturas en que el proveedor sea
auto-retenedor 6 este exento de los impuestos generados, casos en los cuales debe
especificarlo claramente en la factura.

- Calcular y deducir los descuentos por pronto pago establecidos en la Orden de Compra u
ofrecidos por el proveedor.

- Descontar los anticipos entregados, si la factura es por el total del trabajo y con ella se
legalizan dichos anticipos.

CONTROL DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVOS
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-Establecer y mantener un control adecuado, efectivo y eficiente sobre el recibo y envio de
correspondencia.

-Designar las personas que ejerceran el seguimiento a la correspondencia recibida y
enviada, permitiendo asegurarse de que dicha correspondencia se reciba oportunamente por
el destinatario, de acuerdo con los controles establecidos.

RECIBO DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE

La persona responsable del recibo de la correspondencia es la AUXILIAR ADMINISTRATIVA
encargada de la recepcion, quien la radicara y la distribuira a las diferentes dependencias
segun el caso.

TRAMITE A SEGUIR

La Auxiliar Administrativa recibe la correspondencia, se ingresa al sistema el registro en el
correspondiente consecutivo, de donde la envian y a quien se dirige y relaciéon de
documentacién recibida.

Paso seguido, la Auxiliar Administrativa entrega el documento al Area correspondiente.
ENVIO DE CORRESPONDENCIA

RADICACION

El FONDO DE FOMENTO PANELERO, debe tener un archivo en el sistema, en donde se
lleva el control de envio de correspondencia, el cual debe contener:

-Fecha de Envio
-Entidad y persona a quien va dirigida
-Dependencia 6 nombre de quien envia
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PROCEDIMIENTO INCLUSION DE CONTRATOS EN SECOP

Se debe tomar la capacitacion en linea para tener claros los conceptos basicos del SECOP
(http://www.colombiacompra.gov.co/capacitacion-secop).

RUTA DE ACCESO

www.colombiacompra.gov.co

« Seingresa al Link de Compradores

LULLIE

Proyecto
de Decreto
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INICIO DE SESION

« Alingresar a compradores se ingresa a procesos de Contratacion

= COMPRADORES

Ver Ectar Tracucr
La compra y ta contratacién pUtlica ¢s un asunto & para ol & del Estaco. C Comera
ofrecs para ¥ responsables de comera, asi como crdenadores del gasto de mas de
2000 2 nivel y en 1030 of pais. Estas herramientas estin dirigidas a faciitar Ia

jecucidn de procesos de conlratacion y compra pubdblica Bajo 10s principios de valor ool anero pldiico, efecthddad.

pri 6n de la . 40 del nesgo, de Y
ﬁ Para ingresar informacién del Plan Anual e © de do Sn, Ingrese aqui

= Plan Anual e Adquisicicnes

= Procesos de contratacién

= Organismos multitaterales

= Reciprocidad sin acuerdo comercial

Instructivos

= Obtener permisos ce pudlicacién

= Pu 360 o pr de Organismos

TRM vigente para los

compromisos internacionales
- g0 Adgs e - de Colombia MiPymes

Valor dei Dolar

188448
COLS /USS >
Umbral PYMES
$ 125.000
(adlares) USS
Umbral PYMES ¢ 535 558 000
en pesos COL

K/

+ El sistema solicitara el usuario y contrasefia asignado y se da Ingresar. Enseguida se
encuentra la opcién de recuperar contrasefia en caso de que sea necesario.
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TéminosdeUso | MapadelSitio | Preguntas Frecuentes | Contactenos

Sistema
Electrénico de
Contratacion
Publica

Colombia Compra Estrategia Multimedia Manuales

Normativa

Buscador de procesos jAtencién!

Buscar por nimero de proceso o
TEERD. 6 ConmaRciE « Ingrese al sistema siempre en forma drecta digtando desde su
navegador la direccidn del portal
o) 1025-25-C007 * NO ingrese al sistema desde kigares pabicos o desconocidos
+ NO guarde la informacién de su usuario y contraseiia en el
[ Buscar>>> ] navegador
Bisqueda Avanzada * NO ingrese al sistema a través de vinculos (Links) que Beguen a su
correo electrdnico donde soictan la informacidn de usuario y
contrasedia
* Si ingresa S veces la contraseda ncorrects, su usuaro serd
Bloqueado’

Autenticacién de Usuarios

Ingrese su nombre de usuario y contrasefia
registrada en el SECOP

Usuario

Contrasefia

Recuperar mi contrasefia

Compradores

Proveedores

N

TRM vigente para los

PUBLICACION DE PROCESOS

+« Alingresar la pantalla de inicio lleva a publicacion de procesos en donde se pueden

registrar nuevos o actualizar lo existentes.
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TéminosdeUso | MapadelSitio | Preguntas Frecuentes | Contactenos
Sistema
Electronico de
Contratacion
Publica

Colombia Compra Estrategia Multimedia Manuales Normativa

Bienvenido, Usuario en sesion: PEPE Attt
Registre un Nuevo Proceso de Buscador de procesos
Caonte Wién
i6n Pubk Buscar por niimero de proceso o nimero de constancia
3 Seleccién Abreviada ocha puticacke

Fecha desde Fecha hasta

¥ Concyrso de Méritos
* Contratacidn Directa

® Minima Cuantia

% En esta seccion se encuentran los vinculos que permiten registrar los nuevos
procesos contractuales.

% Se debe hacer clic en el vinculo del tipo de proceso correspondiente segun sea el
caso.

+« Esta pantalla muestra el nimero de procesos publicados por la entidad, con la

informacion correspondiente y las acciones que se puedan realizar sobre ellos.

BUSCADOR DE PROCESOS

K/

« En este buscador se puede digitar el niUmero de proceso o el nimero de proceso o de
constancia.

Buscador de procesos

Buscar por nimero de proceso o nimero de constancia:

Fecha publicacidn: _
Fecha desde Fecha hasta
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LISTADO DE CONVENCIONES

+ El listado de convenciones nos permite ver el estado de un proceso contractual
y realizar modificaciones tales como:

v Estado

v Informacion del proceso manteniendo el estado actual del mismo.

v' Llevar un proceso al estado descartado (siempre y cuando el proceso se
encuentre en estado Borrador)

v Indica si el proceso se encuentra bloqueado por otro Usuario del

v’ sistema.

Registre un Nuevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacién

Buscar por nimere de proceso o nimere de constancia:

Fecha publicacion: _

Fecha desde Fecha hasta

* Licitacion Piblica
Seleccion Abreviada
Concurso de Méritos
* Contratacion Directa
* Minima Cuantia ) )
* Régimen Especial 779 registros encontrados, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).
* Asociacion Plblico Privada

MNimero de Mo. de Estado del Tipo de Obieto del Contrato Fecha Modificar
Proceso  Constancia  Proceso Proceso . Publicacién Estado

Editar Descartar

Utilizacion del SECOP

123456789  13-1-84020 Celsbrado  LCEASON i isles y Productos de Papel 28022013 3 o o

Listado de convencigoes utiizadas Pliblica
ian . Redes de Comunicacicnes, Equipos
. . . - Licitacion " e F'e
Codificacion de bienf®y servicios CCE-LP-52472 13-1-24014 Celebrado Fiblica Informaticos y Periféricos, Componentes y 27022013 F a a

Suministros

Utilidades para convertir a POF

Contratacion

Opciones de Usuario CONTRADIROZ ];'01222'41 Celebrado ?:rf_n‘“:;"e" Articulos Domésticos y Electrodomésticos 25023013 € '@ a
Cambio de contrasefia 2007)
Regisire un nuevo documento de Contratacion
e E e e e ) 13-12- Directa (Ley Maguinaria y Accesorios de Fabricacion y '
e e AD 1202240 CFPTI0 ichde  Transformacion Industrial 2022012 O @ G
Plan Anual de Adguisiciones 2007)
Contratacion
Registre un nuevo documento de 13-12- Directa (Ley . S . 's
I et S e 32423 1202238 Celebrado 1150 de Maguinaria de Mineria ¥ Accesorios 25-02-2013 >4 ﬂ ﬂ
2007)
Enajenacion de bisnes .
Contratacion
7 . .. . 4 . .. .
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- ~
':g Convenciones Utilizadas - Windows Internet Explor...l. — —

| &= http://192.168.2.20:7781/entidades/entidades/Convenciones.html

= |

(2=

Listado de Convenciones utilizadas
-‘:} Modificar el ESTADO de un proceso
g Modificar los DATOS de un proceso
E‘ Diescartar borrador

a El proceso pertenece a otro usuario o no se puede
ejecutar la funcionalidad

REGISTRAR U NUEVO PROCESO DE CONTRATACION

Bienvenido, Usuaric en sesién: PEPE

Registre un Muevo Proc

= Contratacion Directa

= Minima Cuantia

= Régimen Especial

= Asociacién Piblico Privada

Miamero de
Z Proceso
Utilizacion del
Listado de convenciones utiizadas |~ 122456789
Manual
Codificacién de bienes y servicios CCE-LP-52472
Utiidades para convertir a PDF
Opciones de Usuario CONTRADIROZ
Cambic de contrasefia
Registre un nuevo do
Plan Anual De Adquis AD
Plan Anual de Adquisiciones
Reaqgistre un nueuc_- documento de 32423
Enajenacién de bienes I
Enajenacion de bienes
sf
1inuni

Fecha desde

Buscar por nimero de proceso o nimero de constancia:
Fecha publicaciGn

Fecha hasta

779 registros encontrades, mostrando pagina 1 (30 Registros por pagina).

Mo de Estado del
Constancia Proceso

13-1-84020 Celebrado

13-1-24014 Celebrado

1;541 Celebrado
1;01540 Celebrade
1;‘01222'39 Celebrade
::;701222733 Celebrado

1%1_82075  Canuncadn

Tipo de

Proceso
Licitacion
Piblica

Licitacion
Piblica

Contratacién
Directa (Ley
1150 de
2007}

Contratacién
Directa (Ley
1150 de
2007)

Contratacion
Directa (Ley
1150 de
2007)
Contratacién
Directa (Ley
1150 de
2007)

Licitacion

Objeto del Contrato

Materiales y Productos de Papel

Redes de Comunicaciones, Equipos
Informaticos y Periféricos, Componentes y
Suministros.

Articulos Domésticos y Electrodomésticos.

Maquinaria y Accesorios de Fabricacion y
Transformacion Industrial

Maquinaria de Mineria y Accesorios

Articuloe Domésticos y Electrodomesticos

Famnanentes v Saminietrne Flertranicns

Fecha
Publicacidn

28-02-2013

27-02-2013

25-02-2013

25-02-2013

25-02-2013

25-02-2013

1a_N2.2012

Wodificar

Estade Editar Descartar

<

L5

Q

Q

Q

Q

'3

a
a

8
8

« Para registrar un nuevo proceso de contratacion se debe seleccionar la
modalidad de contratacion, segun la opcion seleccionada el sistema dara el
formulario para diligenciar la informacién para el registro del nuevo proceso.
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Cadigo en el Sistema
Tipo de Proceso
Estado del Proceso

Nimero del Proceso

Bienvenido, Usuario en sesion: PEPE

13-1-84023

Lictacion Piblica

Borrador -

Régimen de Confratacidn

Descripcidn del Régimen Especial

Objeto a Contratar

7 o
LXGIR X 4

*0

X4

Cerrar Sesidn

DATOS GENERALES

Asigna autométicamente el codigo en el sistema

Tipo de proceso el cual seleccionamos anteriormente.

El estado del proceso siempre es Borrador por ser el inicial.

Se debe diligenciar todos los datos del formulario asegurandose de digitar y
seleccionar correctamente la informacion. Se debe revisar la informacion y el
namero de caracteres que contiene cada campo.

Departamento y Municipio de Obtencién de

Documentos

Direccién Fisica de Obtencidn de

Documentos

Departamento y Municipio de Entrega de

Documentos

Direccidn Fisica de Entrega de Documentos

FechayHora de Apertura del Proceso

Seleccione Hora:

S A

Ubicacidn de la Sala de Consulta o

Documentos Asociados

Pendiente por cargar documentos l

ef Calle 784 Cra 15

ef Calle 784 Cra 15

Adminisfracion de documentos D

< Una vez haya registrado la informacion en el formulario, debe ingresar al
vinculo Administracion de documentos el cual permitira anexar toda la
documentacién del proceso contractual registrado en el Sistema.
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Entidad Z ENTIDAD DE PRUEBA
Proceso 13-1-34023
Usuario PEPE

Documentos del Proceso

i Ocultar |

No =& encontraron registros de archives asociados.

Ante cualquier inguietud c iq con nosotros por medio de la linea
nacional gratuita 018000 852525 o en Bogota al 5853525, Por medio de correo
electronico a soporteccc@gobiernoenlinea.gov.co

nr

instrucciones que se indican mas adelante.

documentos que va a incluir.

+« Para cargar un documento del proceso haga clic en el botdon Nuevo y siga las

« Al presionar el botdbn Nuevo aparecera el formulario que le permitira incluir los
documentos asociados al proceso, en primera instancia seleccione la clase de
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' Observaciones

*

Administracion de Documentos
Entidad Z ENTIDAD DE PRUEBA
Proceso 13-1-84023
Usuario PEPE

Crear documento

Clase [Seleccione una clase de documento

m

Archivo a N
cargar !m
) o
g | cancetar ]

Ante cualguier inguietud comuniguese con nosotros por medio de la linea nacional gratuita 013000 952525 o en Bogota al
5953525, Por medio de correo electronico a soporteccc@gobierncenlinea.gov.co e

.

Observaciones:

Después de haber seleccionado la clase del documento a adjuntar, en el campo
Observaciones registre la descripcion o informacion adicional que desee incluir
sobre el documento que esta cargando.

Examinar:
Haga clic en el boton “Examinar” para indicar la ubicacion en su computador del
documento que se desea adjuntar al proceso.

Se abrira un cuadro de dialogo en donde podréa ubicar el archivo a adjuntar,
seleccionar el archivo y dar clic en abrir, se debe tener en cuenta los formatos
que recibe el sistema: PDF, Excel, MP3, Autocad, Imagenes TIF, Power Point Y
ASF.

Una vez haya diligenciado toda la informacion del documento e indicado la ruta
de éste, haga clic en el boton Aceptar.

Al verificar que la informacion registrada es correcta haga clic en Guardar o en
algun caso en Cancelar
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% Una vez haya cargado el documento, este aparecera en el listado. Si se desea
cargar otro documento repita nuevamente esta operacion, de lo contrario hacer
clic en Volver para continuar con la creacion del proceso.

Entidad Z ENTIDAD DE PRUEBA
Proceso 13-1-284023
Usuario PEPE

Documentos del Proceso
[ Ocultar |
Clase Observaciones Tamaifio Opciones
Proyecto de

N OBSERWACIONES Ii Ii Ii
pliegode Lol oTo 218 KB | Descargar || Modificar || Detalle |

condiciones

Un registro encontrado.

Ante cualguier inguietud comuniguese con nosotros por medio de la linea

nacional gratuita 018000 852525 o en Bogota al 5853525. Por medio de correo
electronico a soporteccci@gobiernoenlinea.gov.co

< [}

K/

« Una vez guardado el documento aparecera el mensaje que confirma que los
documentos obligatorios se han cargado correctamente y puede continuar, luego

verifique la informacion ingresada y proceda a grabar el proceso haciendo clic en el
boton Guardar.
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Departamento y Municipio de Obtencidn de
Documentos

Direccidn Fisica de Obtencidn de &j: Calle 784 Cra 15
Documentos

Departamento y Municipio de Entrega de
Documentos

Direccidn Fisica de Entrega de Documentos ef: Calle TBA Cra 15

Fecha y Hora de Apertura del Proceso Seleccione Hora

- - -
Ubicacidn de la Sala de Consulta (Opsionsl)

Documentos Asociados Pendients por cargar documentos

) ST ST

Administracion de documentos [_|

+ Finalmente, verificar que el proceso haya sido creado correctamente, este debe
aparecer encabezando el listado de procesos en su sesién de usuario.

Registre un Nuevo Proceso de Buscador de procesos

Contratacién
N . Buscar por nimere de proceso o ndmero de constancia
Licitacidn Publica

- ' Fecha publicacin: [ Buscar>>> ]
¥ Seleccidn ada P

& Concursc litos Fecha desde Fecha hasta
* Confratacion Directa
* Minima Cuantia 773 registros encontrados, mostrando pdgina 1 (20 Registros por pagina).
* Régimen Especial e e .
1224568 [Sigujente ) 2
* Asociacidn Publico Privada r E
Nimero de No. de_ Estado del Tipo de Objeto dsl Contrato Fecha . !‘\/‘I\:ujlﬁcarEmtar Descartar
Proceso Constancia Proceso Proceso Publicacién Estado
Utilizacién del portal Lipug1 13-1-83975 Borrador :;'S?ﬁs:n Componentes y Suministros Electrénicos  19-02-2013 '4’?- & ﬁ
Listado de convenciones 1213 Contratacidn
" 3-13- rvocade . Ariculns D . i 090 -
utiizadas Wincu03 1202217 Convocado g\gm; Articulos Domésticos v Electrodomésticos  18-02-2013 G & =]

% Se puede seguir realizando publicacion de procesos o después de verificar el proceso
anterior o dar Cerrar Sesion.
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