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. Qué es el Instructivo de pagos del Fondo Emprender, cudndo dedousarlo?

Presentacion

El Instructivo de pagos es un documento que sefiala las normas, politicas y procedimientos paraque
los emprendedores beneficiados por el Fondo Emprender, hoy empresarios, puedan contar con una
guia procedimental que les permita efectuar los trdmites de pagos de su proyecto, los cuales se
adelantan a través de la FIDUCIARIA.

Asi mismo, se pretende a través de este documento que todos los actores involucrados en los procesos
del Fondo Emprender conozcan la operacion integral del mismo.

Este documento es elaborado de forma conjunta entre las instituciones comprometidas en el proceso,
el cual tiene como propdsito contribuir al desarrollo y ejecucion del plan operativo, en procura de
conservar los aspectos técnicos de presentacion de los documentos: revision, aprobacién y desarrollo
de los pagos concernientes a los planes operativos.

Finalmente, el manual busca ilustrar al emprendedor y a las Unidades de Emprendimiento sobre cada
una de las fases del proceso, con el fin de que los pagos relacionados con los planes de negocio
cumplan con las condiciones y pardmetros establecidos por el Fondo Emprender y las regulaciones
de ley, en especial las relacionadas con las obligaciones empresariales. En el presente manual,
encontrardn la seccidn y politicas generales para los avances y la respectiva seccion de pagos.

Obieti

Ofrecer a los emprendedores, interventoria, fiduciaria, lideres y gestores de las Unidades de
Emprendimiento, asesores contables y otros usuarios de la plataforma www.fondoemprender.com,
una guia diddctica y de cumplimiento que oriente el proceso para la gestion, tramite de desembolsos

y pagos.
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En el leguaje del Fondo Emprender es importante aclarar que en la plataforma se pueden cargar tanto
avances como pagos, los dos hacen parte integral del proceso de pagos, pero cada uno tiene su propio
procedimiento, suministro de informacién y momentos diferentes.
Avances: es el proceso previo al pago, donde los emprendedores deberan cargar en la plataforma la
documentacién que respalda la transaccion o hecho econémico y que serd confirmada por la
interventoria. En este procedimiento se procederd a verificar:

¢ Informacidn de los beneficiarios del pago

® Consistencias en los precios

e (Cotizaciones

e Se avala la necesidad del bien o servicio a adquirir y la idoneidad del mismo para cada plan
de negocios.
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Procedimiento para cargue o subida de avance en la plataforma.
Registro de Avances (Cotizaciones e Informacion), ruta en la plataforma:
1. Mi plan de negocios

Figura No. 1 Menu principal
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2. Pestafia empresa

Figura No. 2 Pantalla principal de la plataforma Fondo Emprender — perfil emprendedor.
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Investigacion de Mercados Estrategias de Mercado Proyecciones de Ventas
ULTIMA ACTUALIZACION: DIEGO MARIA SALAZAR SIERRA Now 22 de 2007 10:55:47 PM MARCAR COMO REALIZADO:
[7] Definicidn de Objetivos:

Definicion de Objetivos:

|

Aspectos Sociales: _

« Generar 4 empleos directos para el primer afio de produccion de la empresa, correspondientes
madres cabeza de familia, desplazados por la violencia y jovenes entre los 18 y 24 afios
residentes en el corregimiento de Pance del municipio de Cali Valle.

« Generar cinco (5) empleos directos hasta el afio 2010, aumentando un operacién proveniente
de la pablacidn vulnerable del Corregimiento de Pance.

- _Zanarar minimn cinea (B amnlane indiractac carracnandinntac a labharac do mantaniminnts

3. Pestafia avance

4. Clic a mostrar en la actividad del plan operativo que encuentras a la izquierda
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Figura No. 3 Pestaiia del Plan operativo.

Plan Operativo | lomina | Produccion || Ventas:

@ Plan Operativo: m
M
I
i Mostrar REGISTRO DE LIEROS CONTABLES

Por favor haga clic sobre Mostrar al frente de la activig

z Mostrar MAQUINARIA Y HERRAMIENTAS D
3 Mostrar ARRENDAMIENTO
4 Mostrar SERVICIOS PUBLICOS b

5. Clic a reportar avances en el mes donde tienes los recursos

Figura No. 4 Pantallazo de solicitud de avances.
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Politi I

1- Al momento de enviar el avance, el emprendedor debe asegurarse de que los documentos
solicitados para el mismo, correspondan a los definidos en el presente instructivo.
2- El formato permitido para los documentos subidos al sistema o cargados en la plataforma es

de tipo .pdf. Subir o cargar documentos o informacién en un formato diferente al .pdf sera
causal de rechazo.
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3- Las facturas o documentos manuales deben ser diligenciados en boligrafo con tinta de color
negra, dado que a la hora de la impresién del documento facilita la legibilidad del mismo.

4- Los documentos que se suban o cargan en la plataforma deben corresponder al manuscrito o
documento en original, con el fin de que éste sea legible en el momento de escanearlo.

5- Una vez el documento esté cargado o subido a la plataforma, el emprendedor deberd hacer
clic en el botén “enviar”. Este proceso tiene como propésito de que el Interventor pueda
visualizar los documentos que soportan el pago y poder realizar la respectiva autorizacion.

6- Para vinculacién por prestacion de servicios, en el caso de los pensionados se les solicitara
la acreditacion de tal calidad, y no estaran exentos de pagar el ARL y hacer el pago del aporte
a la salud.

7- Las cotizaciones presentadas por el emprendedor, estdn sujetas a la verificacion directa de la
interventoria, de acuerdo a los parametros establecidos en esta guia.

8- En la seleccion de la ubicacion de la empresa (arrendamiento), compras de semovientes,
compras de maquinaria o compras de montos significativos y de alto impacto para la empresa
o esenciales en el proceso se debe tener un aval de la respectiva unidad de emprendimiento,
este serd cargado en el avance, y serd revisado previamente por el interventor para poder
liberar el pago, recordar que este aval solamente es vdlido si viene firmado por el subdirector
o director del centro en caso que sea unidad de emprendimiento del SENA; de ser una Unidad
de emprendimiento externa debe ir firmado por el coordinador o lider de la misma, adicional
a lo anterior, este documento debe ser coherente en su contenido, ya que es unaherramienta
muy importante que soporta el proceso de compras.

9- Para todos los montajes industriales se requiere una péliza (Un montaje industrial para el
fondo emprender es una obra civil que es indispensable para el desarrollo de la actividad del
plan de negocios, que NO podrd ser utilizada con fines de vivienda del beneficiario, no se
debe confundir montaje industrial con adecuaciones, esta dltima se distingue en que ya existe
una estructura que se va ajustar a las necesidades del objeto del plan de negocios y es solo
en estos casos que no debe superar el veinte por ciento (20%) del valor aprobado)

Para aquellos avances que requieran contratos autenticados, estos regirdn a partir de la

publicacién del presente instructivo, todo contrato que se haya suscrito con anterioridad al

01 de septiembre de 2015, podrd continuar bajo las mismas condiciones en las que se

suscribi6 y aprobod.
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Ejemplo:

e Estaciones piscicolas
¢ Invernaderos

e Galpones

[ ]

Beneficiaderos sin bodega

Tener presente que en los siguientes casos se debe suscribir pdliza de cumplimiento y/o
calidad minimo por el veinte por ciento (20%) del valor del contrato.

e Compra de maquinaria superior a los cinco millones de pesos Mcte. ($5.000.000.00).

* Montajes industriales: estacion piscicola, viveros, galpones, invernaderos, sistema de
tutorado, sistemas de riego, beneficiaderos.

e Adecuaciones que superen los cinco millones de pesos Mcte. ($5.000.000.00).

¢ Para contratos de suministros que impliquen cronogramas de entregas.

izacion

A continuacion se definen las caracteristicas indispensables que deberén tener las cotizaciones:
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e Debera ser una cotizacién formal, en hoja membretada o con identificacién del cotizante y
datos generales de la empresa que cotiza (teléfono, fax, correo electronico, pagina web,
contacto, direccion del proveedor, etc.).

e Debera estar dirigida a nombre de la empresa beneficiaria del Fondo Emprender.

® Deberd describir el producto o servicio que estd cotizando

e Deberd indicar la vigencia o en su defecto no debera superar los 90 dias después de la fecha
de emisidn.

e Debera desglosar el IVA (si aplica).

e Preferiblemente, las cotizaciones deberdn estar firmadas por la empresa proveedora.
® Deberd especificar tiempos de entrega.

® Deberd especificar garantias aplicables.

® Deberd especificar forma de pago.

e Se debe revisar que las cotizaciones sean comparables, es decir que todas contenga los
productos y/o servicios objeto del avance; adicionalmente deben tener precios vigentes.

Nota: para los casos particulares, se aceptardn listas de precios; sélo si contiene toda la informacioén
del proveedor, adicionalmente debe tener fecha actualizada no superior a 90 dias y deberd estar
firmada por la empresa proveedora.

A continuacion se listard la documentacidn requerida por cada actividad del plan operativo y que
debera subir el emprendedor en la plataforma por la pestafia avances:

1. Arrendamiento
Documentos soporte para el primer Avance:
e (Certificado de libertad y tradicién del bien inmueble no mayor a 30 dias.

e Aval de la Unidad de Emprendimiento, el cual debe certificar que el lugar es apto para
la actividad productiva y/o comercial donde se desarrollard el objeto social de la
empresa, y que el canon de arrendamiento es razonable (precios comerciales del sector).
Este aval debe estar en papel membrete de la Unidad de Emprendimiento y debe estar
firmado por el Asesor Técnico u Operativo designado. En todo caso este aval tendrd que
ser firmado por el director o subdirector del centro de formacién correspondiente, y si se
trata de una unidad de emprendimiento externa, este deberd venir firmado por la persona
designada en la misma, la cual debe estar registrada en el sistema de informacién de
Fondo Emprender.

e (Cédula de los arrendadores.



Fondo SE?\IA
Emprender

® Rut de los arrendadores.
® Uso de suelos (Certificado expedido por autoridad competente)

e Contrato de arriendo y/o comodato.

(Nota: evite cargar mas documentos ya que ademas de innecesario sobrecarga la

plataforma) En casos particulares FONADE vy la Interventoria podra requerir documentacion

adicional para estudio de las partes contractuales.

2. Adecuaciones

Nota: para poder solicitar avances para adecuaciones, previamente debid haber surtido el proceso de
legalizacidon del predio.

Tres cotizaciones

Aval por parte de la Unidad de emprendimiento del rubro referido en el pago, el cual
debe certificar las condiciones técnicas minimas requeridas para desarrollar la actividad
empresarial, especificaciones técnicas, capacidad del contratista, entre otras.

Cuando se requiera realizar dos o mds desembolsos se requiere el contrato de obra
correspondiente’.

Péliza, para aquellas adecuaciones que superen una inversion de cinco millones de pesos
Mcte. $5.000.000"

Recibo de satisfaccion de la obra realizada, emitido por el gestor técnico de la Unidad
de emprendimiento.

3. Montaje Industrial

Nota: para poder solicitar avances para adecuaciones, previamente debid haber surtido el proceso de
legalizacidon del predio.

Tres cotizaciones

Aval por parte de la Unidad de emprendimiento del rubro referido en el pago, el cual
debe certificar las condiciones técnicas minimas requeridas para desarrollar la actividad
empresarial, las especificaciones técnicas, la capacidad del proveedor, entre otras.

Contrato, el cual deberd estar autenticado por el proveedor y el emprendedor quien
representa legalmente a la empresa. En dicho contrato se deberdn estipular: forma de
pago, garantia, condiciones de entrega, montaje e instalaciones, entre otros aspectos.

Péliza en caso de que supere una inversion de cinco millones de pesos Mcte,
$5.000.000"
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e Recibo de satisfaccion de la obra realizada, emitido por el gestor técnico de la Unidad
de emprendimiento.

4. Maquinaria superior a Cinco millones de pesos Mcte. $5.000.000 COP:
e Tres cotizaciones

e Aval por parte de la Unidad de emprendimiento del rubro referido en el pago, el cual
debe certificar las condiciones técnicas minimas requeridas para desarrollar la actividad
empresarial, las especificaciones técnicas, la capacidad del proveedor, entre otras.

e (Contrato, el cual deberd estar autenticado por el proveedor y el emprendedor
representante legal de la empresa. En dicho contrato se deberan estipular: forma de pago,
garantia, fecha y condiciones de entrega, montaje e instalacion, capacitacién del manejo
de la maquinaria y cldusula penal por incumplimiento.

e Péliza de cumplimiento y calidad™

Nota: en casos particulares se podrd requerir Registro mercantil del proveedor actualizado con
minimo 30 dias de expedicion.

5. Maquinaria inferior a cinco millones de pesos Mcte. $5.000.000 COP:
e Tres cotizaciones

* En caso de que la maquinaria sea fabricada especificamente para la empresa e implique
dos o mas desembolsos se solicitara contrato, el cual debera contener la informacién
estipulada en los literales anteriores. Adicionalmente, este deberd estar autenticado por
el proveedor y el emprendedor quien representa legalmente la empresa. En dicho
contrato se deberdn estipular: forma de pago, garantia, fecha y condiciones de entrega,
montaje e instalaciones entre otros aspectos.

6. Equipos de computo:

® Tres cotizaciones

e Aval de la unidad de emprendimiento (cuando se trate de empresas de tecnologia que
requiere de un equipo especializado). Lo anterior para verificar que cumplird con las
necesidades de la empresa.

® En casos especificos, se requerird contrato, el cual deberd estar autenticado por el
proveedor y el emprendedor representante legal de la empresa. En dicho contrato se
deberan estipular: forma de pago, pdliza de garantia, fecha y condiciones de entrega,
montaje e instalaciones entre otros aspectos.

7. Herramientas:

e Tres cotizaciones de establecimientos comerciales reconocidos y especializados en la
respectiva rama (ferreteria, maquinaria agricola o industrial, etc.)
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8. Muebles y enseres:
e Tres cotizaciones

¢ Cuando se requiera de la fabricacién de muebles o enseres con especificidades técnicas,
se soportard mediante un contrato.

e Contrato en caso de que las compras superen los cinco millones de pesos Mcte.
$5.000.000.00

e (Cuando se necesite realizar dos o mas desembolsos, es necesario que se suscriba un
contrato. El cual deberd estar autenticado por el proveedor y el emprendedor quien
representa legalmente la empresa. En dicho contrato se deberan estipular: forma de pago,
péliza de garantia, fecha y condiciones de entrega, montaje e instalaciones entre otros
aspectos.

9. Software y licencias:
e Tres cotizaciones

e E] software o aplicativo contable no se autoriza, excepto que haya sido contemplado
dentro del plan negocios por el emprendedor y esté aceptado por el evaluador.

e Para cuando se contrate el disefio y desarrollo de un software, programa o aplicativo se
requiere el aval de la unidad de emprendimiento.

e Para el desarrollo de software, las cotizaciones que presenten los proveedores deberan
incluir plan de trabajo (fases), cronograma de actividades que indiquen fechas entrega y
de avances.

e (Cuando se necesite realizar dos o mas desembolsos, es necesario que exista un contrato,
el cual debera estar autenticado por el proveedor y el emprendedor quien representa
legalmente la empresa. En dicho contrato se deberan estipular: forma de pago, garantia,
fecha y condiciones de entrega, montaje e instalaciones.

e Podliza de cumplimiento cuando el monto supere los cinco millones de pesos Mcte.
$5.000.000

Nota: la adquisicion, disefio y/o desarrollo del software debera estar acompafiado por la respectiva
licencia de uso, documento que debera ser subido a la plataforma en la pestafia documentos legales.

10. Materia prima e insumos:
e Tres cotizaciones

e (Cuando se necesite realizar dos o mds desembolsos, es necesario que se suscriba un
contrato

¢ Cuando se realicen entregas parciales debe suscribirse un contrato. El cual deberd estar
autenticado por el proveedor y el emprendedor representante legal de la empresa. En
dicho contrato se deberan estipular: forma de pago, garantia, fecha y condiciones de

9
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entrega, montaje e instalaciones.

e Certificacion por parte del gestor técnico si se trata de alimento para animales, abono,
semillas, plantulas.

11. Empaques
e Tres cotizaciones
e Se requiere contrato, ya que estos siempre tienen especificaciones técnicas, el cual
deberd estar autenticado por el proveedor y el emprendedor representante legal de la
empresa. En dicho contrato se deberdn estipular: forma de pago, pdliza de garantia,
condiciones de entrega, montaje e instalaciones, entre otros aspectos.
12. Publicidad
e Tres cotizaciones
e Se requiere contrato, ya que estos siempre tienen especificaciones técnicas, el cual
deberd estar autenticado por el proveedor y el emprendedor representante legal de la
empresa. En dicho contrato se deberdn estipular: forma de pago, garantia, condiciones
de entrega, montaje e instalaciones, entre otros aspectos.
13. Reembolso por pago de servicios publicos:
e Recibo o soporte pagado.
e Solicitud de reembolso.
14. Reembolso por pago de registro INVIMA:

e Planilla tarifaria con el valor resaltado

e Recibo de consignacién efectuado INVIMA diligenciado con el sello de cancelado por
parte del banco.

e  Solicitud de reembolso.

e Recibo o soporte pagado.

15. Adquisicion del Codigo de Barras:
e Factura.
e Solicitud de reembolso.
e Recibo o soporte pagado.

16. Pagos realizados a través de cédigo de barras:



®
fondo d SENA

Factura o recibo con soporte de cancelado.

Solicitud de reembolso.

17. Registro sanitario:

Planilla tarifaria.
Recibo de consignacién debidamente diligenciado.
Solicitud de reembolso.

Recibo o soporte pagado.

18. Reembolso marcas:

Certificado de consulta de antecedentes marcarios.
Planilla o resolucion tarifaria.
Solicitud de reembolso.

Recibo o soporte pagado.

19. Reembolso de Marketing Digital

Copia Extracto de la transferencia
Solicitud de reembolso.

Recibo o soporte pagado (Tarjeta con la cual se desembolsd el dinero)

20. Némina vinculacion laboral (mes 1):

Planilla de némina firmada por el contador.
Contratos laborales.

Copia de la cédula de los empleados.

Hojas de vida.

Afiliaciones a salud, pensién, ARL, caja de compensacion y demds que se exijan por la
legislacion laboral vigente.

Pre liquidacién de la planilla de pago de aportes a seguridad social.
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21. Némina vinculacién laboral (mes 2 y-siguientes):

® Pre-liquidacion Planilla de némina firmada por el Contador de la empresa.
e Planilla de seguridad social del mes anterior pagado.

e Pre liquidacion de la planilla de pago de aportes a seguridad social.
¢ Enlos casos en que se vaya a liquidar prestaciones sociales; anexar la liquidacién de las
mismas, y en la planilla diligenciar la casilla correspondiente.

Nota: En todos los casos, independiente del tipo de vinculacién del trabajador y de la fuente de los
recursos con que se canceld la némina, (Fondo Emprender o recursos propios del emprendedor)
siempre se deberdn anexar todos los soportes, esto con el fin de poder hacer la verificaciéon y
homologacién de empleos.
22. Prestacion de servicios (mes 1):

¢ Contrato.

e (Copia RUT.

e (Copia de la cédula de ciudadania.

e Hojas de vida.

e Soportes de pago de aportes a la seguridad social como independiente con ARL.

* Afiliaciones a la seguridad social.

e Documento equivalente.
23. Prestacion de servicios (mes 2 y-siguientes):

® Pago de aportes la seguridad social del mes solicitado.

® Presentar el informe de actividades firmado por el contratista y que contenga el visto
bueno del representante legal.

e El empresario deberd subir a plataforma el documento equivalente.
24. Contador (mes 1):

Se debe anexar tres propuestas, inicamente la del candidato elegido presentara los siguientes
documentos

e Contrato de la prestacion del servicio.
e (Copiadel RUT.
e (Copia de la cédula de ciudadania.

* Hojas de vida.
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e Afiliaciones a la Seguridad Social.

e Soportes de pago de aportes a la seguridad social como independiente con ARL.
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e Tarjeta profesional.
e Certificado de antecedente disciplinario expedido por la Junta Central de Contadores

® Debe reportar un informe de actividades del mes solicitado con la contabilidad y
presentacion de informes contables al dia.

25. Contador (mes 2 y siguientes)
¢ Contabilidad de 1a empresa al dia (El Contador Publico deberd garantizar que los estados
financieros — balance general, estado de resultados, libros oficiales, conciliaciones
bancarias, pagos de declaraciones de renta y otros, no se encuentren atrasados). Nota: en
caso de atraso del mes se procede automaticamente a suspender los desembolsos.
e Pago de la seguridad social del mes solicitado.
26. Jornales:
¢ Planilla némina de Jornales.
e Contrato de trabajo.
® Vinculacién al Sistema Integral de Seguridad Social.
e (édula de ciudadania.
® Pago de la seguridad social del mes anterior.
27. Maquila:

e Contrato de maquila

¢ El maquilador deberd demostrar el pago de aportes a la seguridad social de sus
empleados.

28. Importaciones:
e Tres cotizaciones del bien a importar.
e Tres cotizaciones de agentes aduaneros.
e Aval de la unidad de emprendimiento.

e Plan de importacién firmado por el emprendedor y el gestor de la unidad de
emprendimiento.

29. Animales, semillas y plantulas:

e  Contrato.

13
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e Tres cotizaciones cuando se requiera.

e Aval de la unidad de emprendimiento. El aval debe indicar el concepto favorable sobre
los bienes a adquirir, las especificaciones técnicas y adecuadas para el cumplimiento del
proyecto. Ademds, deberd contener: procedencia de los animales, raza, color, edad,
pesos, condiciones sanitarias; condiciones genotipicas y fenotipicas; cantidad y valor
unitario.

o Certificacion de ICA.

e En el caso de las plantulas solo se necesita el aval de la Unidad de Emprendimiento.

30. Para todos los pagos parciales posteriores al primer pago de contratos:

e Aval de la unidad de emprendimiento de ejecucion del contrato o de entrega a
satisfaccion.

I Il li i
Pese a que los avances descritos a continuacién no hacen parte de los pagos, el no subir al sistema o
cargue oportuno de los documentos en plataforma podra condicionar la aprobacién de los pagos por
parte del interventor.

1. Actas de seguimiento

Las actas de seguimiento de los asesores de la Unidad de Emprendimiento deberan ser escaneadasy
se subirdn a la plataforma dentro de los treinta (30) dias siguientes a la realizacion de la visita.

2. Informes para el Interventor

Informes bimestrales ingresados por el emprendedor para constatar su gestion.

3. Contratos de garantia mobiliaria e inventarios

Comprobar el envio del contrato de garantias mobiliarias y los anexos de los inventarios de activos
adquiridos con recursos del Fondo Emprender, indicando la fecha de envi6 a FONADE, ntimero y el
detalle del valor de los activos, segun ultima version suministrada por FONADE.

4. Declaraciones tributarias

Declaraciones de Retencién en la Fuente, Iva, Reteica, Industria y Comercio, CREE y Declaracién
de Renta deben ser subidas a la plataforma. Se revisard que las declaraciones tributarias estén
presentadas y pagadas de acuerdo al calendario tributario establecido por la DIAN o el ente
competente. De no aplicar la presentacion o pago de una de éstas declaraciones, se debe adjuntar por

parte del emprendedor el certificado de no obligatoriedad para el periodo. Certificacién que debera
estar emitido por el Contador de la empresa.
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5. Eventos de comercializacion

Planilla de visitas realizadas a clientes potenciales, cotizaciones, cartas de presentacion, bases de
datos de clientes, correos electrénicos, correspondencia enviada y todo lo que sustente la realizacién
de una actividad de comercializacion.

6. Publicidad de logos

Evidencia de documentacién y publicidad donde los emprendedores hayan incluido los logos del
SENA, FONADE, FONDO EMPRENDER vy Presidencia de la Republica. Cuando se trate de
convocatorias cerradas se debe incluir el logo del patrocinador de la convocatoria (alcaldia o
gobernacién del departamento).

7. Eventos de mercadeo

Evidencia de la gestion que el emprendedor hace para promocionar su empresa: tarjetas de
presentacion, pagina Web, pendones, volantes, plegables, vallas, avisos publicitarios, participaciones
en ferias y eventos, etc.

8. Contrapartidas

Certificados expedidos por el SENA donde conste cada una de las contrapartidas ejecutadas, firmado
por el director o subdirector del centro. Se certifica la participacién en eventos de sensibilizacidn,
pasantias y/o transferencias tecnoldgicas.

9. Contabilidad

Estados financieros mensuales, libros oficiales impresos, extractos y conciliaciones bancarias. Se
debera revisar la cuenta del Encargo Fiduciario que debe conciliarse con la informacién que arroja
el sistema web del Fondo Emprender, a través de la ayuda de la pestafia seguimiento presupuestal de
la plataforma. Revisar que todos los activos comprados con dinero del Fondo Emprender se
encuentren contabilizados y que la cuenta Obligaciones Gubernamentales, sea igual al valor
aprobado por el Fondo Emprender. En el estado de resultados se debe constatar que los ingresos
coincidan con las ventas reportadas en plataforma y con lo declarado tributariamente.

10. Documentos legales

Acta de constitucién o documento privado, certificado de Camara de Comercio (revisar que la
vigencia de la empresa sea superior a 3 afios, que el domicilio principal sea el mismo que aparece en
el RUT y que el valor de los aportes sociales sea el mismo que comprometieron los emprendedores
en el plan de negocios), RUT, Resolucién de Facturacién, certificado de registro de libros oficiales
en Cdmara de Comercio, evidencia de apertura de cuenta bancaria, permiso de uso de suelos,
certificado de bomberos, sanidad, certificado de instrumentos ptiblicos cuando el emprendedor es el
duefio del local donde se desarrollard el objeto social de la empresa, contratos de comodato o
usufructo en caso de que no se tengan desembolsos por arrendamiento, cédigo de barras, registro de
marcas o patentes. Para empresas de alimentos se requiere solicitar el Registro INVIMA y el BPM
(Buenas Practicas de Manufactura); para empresas agropecuarias el Certificado ICA; paraempresas
piscicolas el permiso para concesion de uso de aguas; para proyectos ganaderos el Registro de Marca;
para empresas educativas se solicita la Resolucién ante Secretaria de Educacion; para empresas de
productos quimicos, pinturas, curtiembres, reciclaje, reproduccién de animales exéticos se requiere
Licencia Ambiental o el permiso de la autoridad ambiental; para empresas de turismo el Registro
Nacional de Turismo; para peluquerias o SPA el certificado de Bioseguridad; para empresas de Salud
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(IPS, Fisioterapias) el manual de Bioseguridad; para empresas que transportan animales y madera se
requiere permiso de movilidad.

11. Pestaiia de Produccion

Se encuentran los productos o servicios estipulados en el plan de negocios, ademds de los adicionados
a solicitud del emprendedor. A través de la plataforma, en cada producto dar clic en mostrar, luego
en Ver Avance, y alli debe encontrar el informe de costos y gastos de produccién con las unidades
producidas, informe de productos en proceso y productos terminados, inventario final, relacién de
las 6rdenes de pedido u 6rdenes de produccién, cronograma de produccidn, registros productivos
dependiendo del tipo de empresa. Por ejemplo, en empresas ganaderas anexar plan sanitario, registro
de nacimiento de terneros, registro de produccién de leche e inventario ganadero; en empresas
piscicolas: registro de siembra, muestreos, reproductores para cada estanque, etc. Revisar las casillas
de cantidad y costos las cuales deben ser digitadas por el emprendedor. En la casilla costos, el
emprendedor debe digitar los costos mensuales y en la casilla cantidad, la produccién mensual en
unidades.

12. Pestaiia de ventas

Se encuentran los productos o servicios estipulados en el plan de negocios, ademds de los adicionados
a solicitud del emprendedor. A través de la plataforma, en cada producto dar clic en mostrar, luego
en Ver Avance y alli el emprendedor debera anexar la primera y dltima Factura de cada mes (todas
las facturas deberdn cumplir con la normatividad legal y tributaria) y una relacion detallada de todas
las Facturas del mes donde se muestre el nimero de la Factura, la fecha, la cantidad vendida, el
cliente, el valor, el IVA y el total. Revisar las casillas de ventas e ingresos las cuales deben ser
digitadas por el emprendedor. En la casilla ventas el emprendedor debe digitar las ventas mensuales
en unidades y en la casilla ingresos, el subtotal de ventas mensuales antes de IVA.

2

SECCION PAGOS

Después de culminado los procesos de avance, y haber obtenido la respectiva aprobacién por parte
del interventor, continua el proceso de pago. Procedimiento que debe contener la informacién
definitiva y requerida por la FIDUCIARIA para realizar el desembolso de los recursos, de
conformidad con la normatividad tributaria y legal vigente.

Aunque la documentacién soporte del pago es verificada por la interventoria y la coordinacién dela
interventoria, el usuario final de esta documentacion es la FIDUCIARIA.

Politicas de Caracter General para Pagos

1- El emprendedor debe subir o cargar los pagos en la plataforma, se deben verificar los
soportes documentales, validar que los soportes sean legibles y que tengan una resolucién
de imagen alta, que a la hora de la impresiéon (FIDUCIARIA), permita reflejar de manera
clara el contenido de los mismos. Se sugiere que el Gestor empresarial verifique el
procedimiento que el emprendedor adelanta.
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Nota: Documentos mal escaneados, incompletos o ilegibles seran rechazados por la
FIDUCIARIA.

Las facturas o documentos manuales se deben diligencien en boligrafo con color de tinta
negra, dado que a la hora de la impresién del documento facilita la legibilidad del mismo.

El formato permitido para los documentos subidos o cargados en la plataforma deben ser en
formado con extensién .pdf. El cargue o la subida de informacién en un formato diferente
serd causal de rechazo.

Los documentos que se cargan o suban en la plataforma deben corresponder al manuscrito en
original, con el fin de que éste sea legible en el momento de escanearlo.

Una vez el documento esté cargado o subido a la plataforma, el emprendedor deberd hacer
clic en el botéon “enviar”, con el propésito de que el Interventor pueda visualizar los
documentos soportes del pago y realizar la respectiva autorizacion.

Para aquellos pagos que requieran contratos autenticados, estos regirdn a partir de la
publicacién del presente instructivo, todo contrato que se haya suscrito con anterioridad al 01
de septiembre de 2015, podrd continuar bajo las mismas condiciones en las que se suscribié y
aprobd.

Todos los meses se implementaran dos cortes para el cargue de pagos en la plataforma, en el
primer corte del mes, se podré subir todo tipo de pagos, dando prioridad a los siguientes tipos
de pagos:

e Salarios y honorarios ( causados)

® Reembolsos

® Arrendamientos

Nota: si llega a existir rechazo de alguno de los pagos de los rubros priorizados, estos podran ser
subsanados en el siguiente corte del mismo mes.

Los archivos cargados en el segundo corte, para los subsanes de los pagos rechazados en el
primer corte, deberdn ser cargados en la plataforma con la siguiente estructura:

Rechazo_Idpagorachazado XXXXXXX.pdf

En el segundo corte se aceptara todo tipo de pagos, excepto los descritos a continuacion:

e Salarios y honorarios ( causados)
e Reembolsos
¢ Arrendamientos

Nota: si se cargan o suben pagos de este tipo, posterior al primer corte, estos serdn rechazado,
aduciendo a este manual.

El emprendedor debe tener presente las fechas de corte, con el fin de cargar los pagos con la
suficiente anticipacion, ya que esto permitird en el caso que exista una inconsistencia, se
pueda corregir y en lo posible cargar el pago nuevamente. Esta fecha de corte mensual la
podran visualizar en la pagina del Fondo Emprender http://www.fondoemprender.com.

El emprendedor debe validar que el cdlculo del IVA en las facturas corresponda con los
porcentajes establecidos. (Tener presente la normatividad tributaria vigente apoyandose
constantemente en el Contador de la empresa, contratado para asesorar a la empresa), el
interventor deberd rechazar el pago, si identifica la liquidacion errénea del mismo.

Las compras de bienes o servicios que tengan beneficios tributarios, deberd indicarse en el
cuerpo de la factura de manera explicita, su omision generard el pago sin dichos beneficios, lo
cual se traduce en reclamos posteriores por parte del proveedor y la causa de un reproceso.
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11- Todos los pagos se realizardn a la empresa contratada o persona natural directamente, no
serd aceptado pagos a cuentas de terceros.

12- Para todas las compras superiores a cinco millones de pesos Mcte. $5.000.000, se requiere la
suscripcién de un contrato.

Para todas las compras, que incluyan mds de un (1) pago, se requiere la suscripcién de un
contrato.

Se solicita que los archivos que se envian para efectuar los pagos sean los autorizados por la
Interventoria, adicionalmente éstos deben ser legibles y los definitivos; es decir, no se
adjunten todos aquellos que se han efectuado en forma parcial o que se devolvieron y fueron
cambiados.

Todos los pagos excepto ndmina, jornales y reintegros, sin excepcion debe tener adjunto una
copia del Registro Unico Tributario “RUT” Actualizado con las actividades econémicas -
CIIU - correspondientes. Lo anterior en cumplimiento de la resolucién 139 de Nov 21 de
2012.

En todos los casos los documentos que soporten los pagos deben ser consistentes con la
informacién de los avances, para lo cual se debe verificar valores, cuentas, articulos o
servicios a adquirir, proveedor y demas: esto con el fin de no tener rechazos por la fiduciaria,
es importante tener presente que en el registro del beneficiario que hace el emprendedor,
nunca debe incluir en la documentacion del proveedor el niimero de verificacion del NIT,
esto genera un rechazo inmediato, y el registro de este beneficiario es responsabilidad
exclusiva del emprendedor, el interventor no tiene acceso a esta informacidn, ni para el
ingreso, ni para su verificacion, si existe un rechazo por esta razon, serd atribuible al
emprendedor.

Las empresas beneficiadas de la Ley de progresividad en el pago del impuesto sobre la renta a
la que hace referencia el articulo 4 de la ley 1429 de 2010 deben comprobar esta calidad
mediante la presentacion de: Certificado de camara de comercio, RUT y certificacion del
representante legal del contribuyente (Persona juridica o Natural) donde indique que es
beneficiario de la mencionada ley porque cumple con todos los requisitos exigidos.

En caso de compras de bienes o prestacion de servicios a extranjeros que residan en
Colombia se debe solicitar copia del pasaporte y cédula de extranjerfa, tener en cuenta que al
realizar una compra a un extranjero, al diligenciar el registro de beneficiario en la
plataforma, se debera registrar la cédula de extranjeria sin digito de verificacién.
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Ti la realizacié licacién d

En la tabla No. 01 se observan los tiempos mdximos establecidos en el proceso de solicitud y
aplicacion de pagos, estos tiempos pueden variar dependiendo de la aceptacion o no de los soportes
suministrados por el emprendedor en el avance del pago, de ser rechazado en cualquiera de las
instancias, se volverd a contar nuevamente el tiempo de revision y aprobacidn por las partes.

El seguimiento de la aprobacién o no aprobacién de los pagos estd a cargo del emprendedor, la inica
herramienta para consulta del estado de los mismos serd la plataforma del Fondo Emprender, esta
informacioén la podré observar en la pestafia de seguimiento presupuestal y luego en la sub pestaiia
presupuestos, donde encontrara adicional al estado, las razones del rechazo.

* Tener en cuenta, que el pago después de que es cargado por el emprendedor, comienza un proceso

externo a €I, este tiene un tiempo hasta de 7 dias hébiles (esto en el caso que toda la documentacién
cumpla con todos los requisitos).
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Tabla No. 01 Tiempos en los procesos de solicitud y pagos

Avance Pago
Dias Habiles 1 |2 |3 |4 [0 |1 |2 |3 |4 |5 |6 |7
Avance del pago X

Revision de interventoria X X X

Cargue del pago X

Aprobacién interventoria  (de X X
cumplir con los requisitos)
Aprobacion coordinacién de X X
interventoria (de cumplir con los
requisitos)

Aprobacion y aplicacién de pago X X X
por parte de la fiduciaria

Nota: los dias establecidos contaran a partir del siguiente dia hébil siguiente a la aprobacién o
cargue de la instancia anterior.

** Las fechas de cierre de pagos las puede encontrar publicadas en la pagina web del Fondo
Emprender, en la pestaia noticias. (http://www.fondoemprender.com)

F I n
La factura' es un documento con valor probatorio el cual se constituye en un titulo valor, que el
vendedor entrega al comprador y que acredita que ha realizado una compra por el valor y productos

relacionados en la misma. Para efectos tributarios, la factura debe contener minimo los requisitos
contemplados en el articulo 617 del estatuto tributario

Requisitos de las f i
a) Estar denominada expresamente como factura de venta.
b) Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio

¢) Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con
la discriminacién del IVA pagado.

d) Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de
venta.

e) Fecha de su expedicion.
f) Descripcién especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

g) Valor total de la operacion.

1 Sobre la factura dice el articulo 773 del c6digo de comercio colombiano: Factura es un titulo valor que el
vendedor o prestador del servicio podrd librar y entregar o remitir al comprador o beneficiario del servicio.

(.)
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h) El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.
i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.
j)  Resolucién de facturacion DIAN vigente y legible.

k) En caso de encontrarse vencida la resolucién de facturacién dentro de la factura, se debe
cargar en la documentacion del pago la nueva resolucién vigente.

1) Para pagos con mds de una factura, cada factura individual debe ser totalizada y con la
discriminacion de impuestos liquidada.

m) Los no obligados a facturar, si optan por expedir facturas, deberd cumplir con todos los
requisitos del articulo 617 del cddigo tributario, excepto resolucién de facturacion y
discriminacion del IVA.

n) Serecomienda que cuando un emprendedor compre bienes con tarifas de IVA diferenciadas,
las bases de las mismas sean identificadas.

o) Esimportante que el proveedor identifique en la factura la tarifa de industria y comercio para
la actividad econémica a la que pertenece con el fin de evitar inconvenientes en la aplicacién
de la tarifa.

Al momento de expedir la factura se debe contemplar los requisitos sefialados en los literales a), b),
d) y h), los cuales debern estar previamente impresos a través de medios litograficos, tipograficos o
de técnicas industriales de cardcter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacién
por computador o maquinas registradoras, con la impresién efectuada por tales medios se entienden
cumplidos los requisitos de impresion previa. El sistema de facturacién debera numerar en forma
consecutiva las facturas y se deberdn proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria.

Adicional a lo anterior, es importante que el emprendedor verifique los siguientes aspectos:

e Indicar la calidad tributaria (Gran Contribuyente, Régimen Comuin, si es Auto-retenedor de
Renta, IVA o ICA).

e Actividad de Industria y Comercio, con su respectiva tarifa.

e Numero y fecha (dia/mes/afio) de la resolucién con la cual la DIAN otorga la autorizacién
de la facturacion y el rango de numeracion autorizada (prefijo y numeracion), ya que esta
cuenta con una vigencia de dos afios.

e Tener en cuenta que no deben tener tachaduras ni enmendaduras, y la sumatoria y el calculo
de los valores debe ser correcto.

e Con respecto a los pagos parciales, si el sistema de inventarios del proveedor no permite
hacer facturas parciales, se debe hacer una cuenta de cobro por el valor inicial vy
posteriormente se legaliza el total a través de factura de venta, la cual debe tener una nota
aclaratoria donde especifique el valor pagado al inicio.
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e De acuerdo con la ley 1429 del 2010%a esas empresas no se les aplica la retencién en la
fuente, por tanto la factura deberd decir que: “el beneficiario se acoge a la ley 1429 del 2010,
por tanto no aplicar la retencion en la fuente”. (deben comprobar esta calidad mediante la
presentacion del certificado de cdmara de comercio o certificado de inscripcion en el RUT,
donde conste la fecha de inicio de su actividad empresarial)

® Sino estdn obligados a tener resolucidn, indicar la norma.
Modali facturaciéon en rcial

El emprendedor deberd ajustar su negociacidn con los proveedores a las modalidades establecidas a
continuacion.

1. Factura por cada uno de los desembolsos (Ejemplo: 50% al inicio y 50% restante contra
entrega), si lo permite el sistema de facturacion del proveedor.

2. En caso de que el sistema de facturacién del proveedor no permita realizar facturacion
parcial, se debe presentar cuenta de cobro’® por el valor inicial y posteriormente se
legalizard el total a través de factura de venta la cual debe tener una nota aclaratoria
donde especifique el valor pagado al inicio.

3. Facturar el 100% del producto o servicio, pero solo se cancelard el porcentaje pactado
en la negociacion, se debe tener en cuenta que en éstos casos se descontard el valor total

de las retenciones que le apliquen. Para la cancelacion del saldo final se deberd realizar
cuenta de cobro indicando el niimero de la factura.

Documento equivalente a la factura

Los documentos equivalentes aplican para compras del régimen simplificados.

Dado que la cuenta de cobro no cumple con todos los requisitos fiscales requeridos, el emprendedor
deberd diligenciar un documento equivalente, deberd contener los requisitos contemplados en

articulo 3 del decreto 522 de 2003.

Para efecto del tramite ante la Fiduciaria, se deberd presentar documento equivalente, el cual
deberd especificar:

e Descripciéon de que se trata de documento equivalente e indicar claramente quien es el
deudor.

® Incluir en el documento equivalente numeracion.

e Fecha, ciudad, direccidn y teléfono donde se presta el servicio

2 El 29 de diciembre de 2010 el Gobierno Nacional promulgé la Ley 1429 de 2010 o Ley de Formalizacion
y Generacién de Empleo, que brinda beneficios e incentivos a los empresarios para disminuir los costos de
formalizarse y apoyarlos en el crecimiento de sus negocios.

3 Nota a tener presente: la cuenta de cobro no tiene mayor validez como soporte contable y tampoco como
soporte fiscal, es decir, que no constituye titulo valor ni soporte de la deuda o pago, razén por la cual se
debe elaborar el respectivo recibo de pago, la nota de contabilidad o el documentoequivalente
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e Nombres y apellidos, con el nimero del RUT del vendedor o de quien presta el servicio.

e Una descripcién donde se especifique el servicio prestado o la venta efectuada (Este campo
debe ser explicito, debe definir qué tipo de compra y servicio se refiere, para poder aplicar
bien el tipo de retencidn)

e Deberan estar firmadas por el proveedor y aceptada por el emprendedor.
e El valor total del servicio prestado.

Tener en cuenta que no deben tener tachaduras ni enmendaduras.

Contratos

Es obligatoria la suscripcion de contratos para arrendamiento, adecuaciones, compra de animales,
compra de plantulas, semillas, honorarios, cuando el pago se realice en varios desembolsos, montajes
industriales, cuando hay entregas parciales (ejemplo contrato de insumos o suministros) y en aquellos
casos donde se requiera garantizar: especificaciones técnicas, calidad, entrega oportuna, garantia del
servicio/producto y funcionamiento 6ptimo con el fin de mitigar los riesgos incursos en el proceso
de compra.

Es obligatorio suscribir contratos que amparen las compras de maquinaria menores a cinco millones
de pesos Mcte. ($5.000.000.00), cuando esta se vaya a mandar elaborar o tenga un proceso de
fabricacion o en su defecto el proveedor no le entregue de manera inmediata sin interesar que se trate
de un primer y/o unico pago. Ahora bien, para compras de maquinarias superiores a cinco millones
de pesos Mcte. ($5.000.000.00) se exige adicionalmente la constitucién de garantias o polizas* al
cumplimiento y calidad de producto. El responsable de validar la existencia de dicha péliza es el
interventor del plan de negocios. En caso de que la maquinaria no sea asegurable, el emprendedor
deberd justificar la razén y mediante un documento soportado con un aval técnico de la unidad de
emprendimiento.

e Fl monto a asegurar deberd ser como minimo el veinte por ciento (20%) del valor del
contrato, el interventor podrd sugerir un valor mayor amparable.

e Los contratos deben ser revisados por el gestor asignado al proyecto y luego por el
interventor, la forma de pago y tiempos de entrega debe ser clara y especifica.

e (Cuando se trate de pagos de prestacién de servicios (excepto ndémina) deberd venir
relacionado el contrato en el pago, ej.: Contratos de obra, mantenimiento, servicios
profesionales, etc.; cualquier inconsistencia en la forma de pago acordada en relacién al
documento equivalente’® o factura significara un rechazo por parte de lafiduciaria.

e FEl interventor debe validar la consistencia en los valores establecidos en el contrato y los
plasmados en el documento equivalente a la cuenta de cobro.

4 Para efectos del tramite del pago de las pélizas a través de la FIDUCIA, es suficiente con la presentacion de las mismas, es decir la
poliza y el recibo depago.

5 El documento equivalente a la factura, es aquel documento soporte que reemplaza a la factura, en las operaciones econdmicas
realizadas con no Obligados a facturar. EI documento equivalente puede ser expedido por el vendedor del producto o servicio, o
elaborado por el adquiriente de los mismos. El documento equivalente en ningin momento puede reemplazar la factura si existe la
obligacién legal de expedirla.
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e Estos documentos deberdn estar debidamente firmados, y deben adjuntarse ademas el
documento equivalente a la cuenta de cobro para cada uno de los pagos. No se manejaré el
concepto de anticipos. Los pagos se deberan dividir en pagos parciales, primer desembolso,
segundo desembolso etc.

® Para quienes estdn obligados a facturar remitase al numeral (Modalidades de facturacion en
pagos parciales).

Para el caso de la prestaciéon de servicios la imagen del contrato debe ser incluida dentro de los
soportes que se suben a la plataforma con el fin de confirmar la descripcién dada en el documento
de cobro.

Se aclara que en los contratos suscritos entre los emprendedores y sus proveedores, no hay ningun
vinculo laboral o econémico con el SENA y con FONADE, por tanto deberd rechazarse todo contrato
que contenga clausulas que los involucre.

Contrato de mandato (Arrendamientos)

Sobre el contrato de mandato, el Cédigo Civil Colombiano expresa lo siguiente: Art. 2142.- El
mandato es un contrato en que una persona confia la gestiéon de uno o mds negocios a otra, que se
hace cargo de ellos por cuenta y riesgo de la primera.

Para el caso de arrendamientos a través de inmobiliarias se requiere para el primer pago, el contrato
de arrendamiento, el contrato de mandato (un contrato aparte donde se especifica quien es el
propietario del bien inmueble), ademads, anexar el Rut (actualizado) del propietario del bien y debe
evidenciarse expresamente en la factura el nombre y los datos personales del propietario del
inmueble, para que sobre este se efectien las retenciones a las que haya lugar.

Es importante aclarar que el contrato de mandato NO es el contrato que suscribe la inmobiliaria con
el duefio del inmueble para su administracién. Es un contrato aparte donde se especifica quien es el

propietario del bien inmueble y por lo mismo el sujeto gravable en el caso de retenciones (Retefuente,
Reteica, etc.).

Planillas de némi

La liquidacién de la némina deberd hacerse de manera mensual, la empresa debe proceder a liquidar
su respectiva ndmina para determinar los diferentes conceptos que adeuda al trabajador y que debe
descontarle o deducirle.

Para efectos debera hacer uso del Formato planilla de némina, archivo de hoja Excel que su
interventor lider entrega en el acta de inicio.

Estas deberan especificar claramente:
e Nombre de la EMPRESA
e Nudmero de identificacion NIT
e Periodo que se estd pagando.

e Valor a girar en forma clara.
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e Los valores discriminados en las ndminas deben ser igual a los valores de las ARL y de
seguridad social calculados y reportados por el sistema PILA o el que exista en ese momento.

¢ El Contador Publico deberd verificar los valores de la némina especificamente cuando la
empresa estd inscrita en la ley 1429 de 2010, por efectos de las exenciones.

® Deben estar firmadas por representante legal y Contador Publico de la empresa.
e Tener en cuenta que éstos documentos no deben tener tachaduras ni enmendaduras.

Es indispensable que se visualice todos los datos incluidos en las planillas de némina en forma clara
y legible sin que requiera ampliacion del documento por el visor de imagen o configuracién de
impresora.

NOTA: no se tramitardn pagos de némina que no cumplan con las fechas establecidas, las respetivas
afiliaciones al sistema de seguridad social y lo dispuesto en la normatividad laboral vigente.

C istas ind i

Cuando se realizan compras a personas naturales, es de gran importancia solicitarles una copia del
RUT, pues este documento serd de gran utilidad para soportar costos y deducciones.

De acuerdo con el articulo 177-2 se debe exigir y conservar la copia del RUT de las personas
naturales pertenecientes al régimen simplificado, a las que se les haya realizado compras de bienes o
servicios gravados con el impuesto a las ventas. De no exigirse o conservarse el RUT, los costos y
gastos no seran aceptados fiscalmente.

Ademais de lo anterior, tener presente lo establecido en la reforma tributaria — Ley 1607 de 2013 y el
decreto reglamentario 0099 del 25 de enero de 2013, dado que a partir del O1 de abril de 2013, tanto
los empleadores y/o contratistas deberédn aplicar la retencion en la fuente, bajo las siguientesreglas:

e Retencién en la fuente para personas naturales pertenecientes a la categoria de empleados
(art. 329 ET).

e Retencidn en la fuente para personas naturales No pertenecientes a la categoria de
empleados.

e Pagos o abonos en cuenta por concepto de honorarios, comisiones y servicios

Con el fin de poder soportar y cumplir con lo establecido en la norma se requiere que se adjunte con
cada pago o abono la “CERTIFICACION JURAMENTADA” para determinar la categoria en la
cual se debe clasificar para aplicar la respectiva retencién en la fuente. El formato deberd ser
descargado de la pagina de Fondo Emprender, en el link
http://www.fondoemprender.com/Lists/HerramientasEmprendedores/DispForm.aspx ?id=12&sourc
e=/SitePages/HerramientasEmprendedores.aspx
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Respecto a la obligacién de cotizar al Sistema General de Seguridad Social®, donde se involucre un
contratista que perciba honorarios, este estd en la obligacion de realizar aportes a la seguridad social,
definiendo entonces por ley que la base de cotizacién corresponderd exactamente al 40% del valor
bruto del contrato facturado en forma mensualizada, no siendo viable por ello el cotizar actualmente
sobre porcentajes inferiores a ese 40%. En el caso de no cumplir con este procedimiento, la ley obliga
al contratante a reportarlo por evasor o en su defecto retener los valores por ese concepto. Ademas,
el costo del pago por el servicio contratado, el empresario no podrd deducirlo de su declaracién de
renta.

Tener presente que la ley 1438 de 2011, en su articulo 123, asigné a la Unidad Administrativa de
Gestién Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social -UGPP- Subdireccién de
Determinacién de Obligaciones la funcidon de verificar el cumplimiento de los deberes de los
empleadores y otras personas obligadas a cotizar (Independientes/Contratistas). La Unidad
Administrativa de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccién Social (UGPP),
previa solicitud de explicaciones, podra imponer, en caso de violacién a las normas contenidas en
los articulos 161, 204 y 210 de la Ley 100 de 1993 por una sola vez, o en forma sucesiva, multas en
cuantia hasta de mil (1.000) salarios minimos legales mensuales vigentes a favor de la subcuenta de
Solidaridad del Fondo de Solidaridad y Garantia (Fosyga).” Dicha entidad mediante la Resolucién
221 del 10 de mayo de 2012, delega dicha competencia en la Direccién de Parafiscales para iniciar
las acciones de cobro coactivo

Planillas de jornales

(Formato planilla de jornales, archivo de hoja Excel que su interventor lider entrega en el acta de
1nicio)

Es indispensable que se visualice todos los datos incluidos en las planillas de ndmina de jornales en
forma clara y legible sin que requiera ampliacién de imagen o configuracién de impresora.

Estas deberan especificar claramente:
¢ El nombre de la EMPRESA.
e Numero de identificacién NIT.
e El periodo que se estd pagando.
e Deben estar firmadas por representante legal y contador ptblico de la empresa.

e Tener en cuenta que no deben tener tachaduras ni enmendaduras

6 De acuerdo con lo previsto en la Circular 00001 del 6 de diciembre de 2004 expedida por los Ministerios
de Hacienda y Crédito Publico y de la Proteccion Social, significa que la base de cotizacion para los sistemas
de salud y pensiones del contratista correspondera exactamente al 40% del valor bruto del contrato (forma
mensual), porcentaje sobre el cual se calculara el monto del aparte que en salud y pensiones debe
efectuarse, el cual corresponde al 12.5% y 16.% del ingreso base, respectivamente. En este caso, si el
ingreso base de cotizacion resulta inferior al salario minimo legal mensual vigente, sobre este salario debera
cotizarse, toda vez que en los sistemas de salud V pensiones no se puede cotizar sobre una base inferior
aun (1) smimv ni superior a veinticinco (25) smimv.
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NOTA: No se aplica la retencién hasta el monto minimo establecido por la ley segin las tablas de
retencidn de salarios.

Reembolsos de gastos

(Formato reembolso de gastos, colgado en la pdgina del Fondo Emprender, en el link
http://www.fondoemprender.com/Lists/HerramientasEmprendedores/DispForm.aspx ?id=12&sourc
e=/SitePages/HerramientasEmprendedores.aspx

Anexar el formato de reembolso firmado por el representante legal y Contador Publico de la empresa,
con el soporte del pago previamente realizado. La revisidn y aprobacién de todos los soportes estdn
a cargo de la Interventoria.

Aplica para: Servicios publicos, licencias, INVIMA, marcas, patentes, Marketing Digital y concesiéon
de aguas y codigos de barras.

Para los reembolsos en tramites de licencia (INVIMA y Registro Patentes) se debe anexar la planilla
tarifaria, como el soporte de pago, esto debe ser validado por parte del interventor.

Deben estar firmadas por representante legal y contador publico.
mpr I I ri

En la compra de semovientes e insumos agricolas o agropecuarios, se debe celebrar un contrato
teniendo en cuenta como minimo los siguientes aspectos, es decir que se debe especificar:

¢ Identificacion del comprador y vendedor.

e Obligaciones de cada una de las partes.

e (Objeto del contrato, iv) Valor del contrato.

e Forma de pago, vi) Domicilio de las partes.

e Debe venir firmado por el comprador y el vendedor.

e Lugary tiempo de entrega.

¢ (léusula de incumplimiento.

e (Cl4usula compromisoria.

® Adicionales que el emprendedor considere necesario.

Anexar en el reporte de avance respectivo, el aval favorable del asesor o de un experto reconocido
por la unidad de emprendimiento, que conceptué técnicamente sobre la conveniencia y el estado de
la compra de los semovientes para el 6ptimo resultado del plan de negocio, el responsable de dicha
validacion debe ser el interventor.

Para el caso de la compra de Semovientes es responsabilidad del proveedor verificar si cumple o no

con lo dispuesto en el articulo 499 del estatuto tributario, de acuerdo al decreto 1794 del 21 de agosto
de 2013, dado que ni FONADE ni la FIDUCIARIA pueden evaluar este criterio reciben como vélido
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el documento ya sea factura o el documento equivalente acompafiado de la cuenta de cobro que se
remita para el cobro de semovientes.

NOTA: El aval debe contener todos los requisitos: (papel membrete, firmado por funcionario
autorizado y con nimero de radicado). En los casos que requiera garantizar: razas, especie, edad,

estado de gestacion (en caso de aplicar), estado de vacunas (en caso de aplicar), entrega oportuna y
garantia del producto; con el fin de mitigar los riesgos incursos en el proceso de compra.

I . .

Se establece que todos los procesos de importaciones y exportaciones deben realizarse a través de la
contratacion de una agencia aduanera o SIA.

DOCUMENTOS PARA PAGOS

1. Arrendamiento:
e Factura o documento equivalente.
e (Copia RUT.
¢ Contrato.

2. Arrendamiento con intermediario o administrador
e Factura o documento equivalente.
e Contrato.
e (Contrato de mandato.
e RUT del administrador.
e RUT de propietario.

3. Adecuaciones:
e Factura o documento equivalente.
e Contrato.
e (Copia RUT.

4. Montaje Industrial:
e Factura o documento equivalente.
e (Contrato.

e (Copia RUT.
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5. Magquinaria superior a cinco millones de pesos Mcte. $5.000.000 COP:
e Factura o documento equivalente
e Contrato
e (Copia RUT

6. Maquinaria inferior a cinco millones de pesos Mcte. $5.000.000 COP:
e Factura o documento equivalente.
e (Copia RUT.
e Contrato en caso de aplicar.

7. Equipos de computo:
e Factura o documento equivalente.
e (Copia RUT.
e Contrato en caso de aplicar.

8. Herramientas:
e Factura o documento equivalente.
e (Copia RUT.
¢ Contrato en caso de aplicar.

9. Muebles y enseres:
e Factura o documento equivalente.
e (Copia RUT.
¢ Contrato en caso de aplicar.

10. Software y licencias:
e Factura o documento equivalente
e (Copia RUT.
¢ Contrato en caso de aplicar.

11. Materia prima e insumos:

e Factura o documento equivalente.
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Copia RUT.

Contrato en caso de aplicar.

. Empaques

Factura o documento equivalente.
Copia RUT.

Contrato en caso de aplicar.

. Material Publicitario

Factura o documento equivalente
Copia RUT.

Contrato en caso de aplicar.

. Reembolso de servicios piblicos:

Solicitud de reembolso en formato establecido.

Soporte pagado.

. Reembolso del INVIMA:

Solicitud de reembolso en formato establecido.

Soporte pagado.

. Adquisicion del Cédigo de Barras:

Solicitud de reembolso en formato establecido.

Soporte pagado.

. Pagos realizados a través de codigo de barras:

Solicitud de reembolso en formato establecido.

Soporte pagado.

Registro sanitario:

Solicitud de reembolso en formato establecido.

Soporte pagado.

&

FONADE

Provectos aue transforman vidas
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19. Reembolso marcas:

e Solicitud de reembolso en formato establecido.
e Soporte pagado.

20. Nomina vinculacion laboral
¢ Planilla de némina.
21. Prestacion de servicios
e Factura o documento equivalente.
e (Copia RUT.
e Contrato.
e Declaracién juramentada formato establecido.
22. Contador Publico de la Empresa
e Factura o documento equivalente.
e (Copia RUT.
¢ Contrato.
e Declaracién juramentada formato establecido.
23. Jornales:
e Planillas de Némina Jornales.
24. Magquila:
¢ Factura o documento equivalente.
e Copia RUT.
e Contrato.
25. Importaciones:
e Factura.
e (Copia RUT.

e Contrato.

&

FONADE

Provectos aue transforman vidas
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26. Animales y plantulas:
e Factura o documento equivalente.

e Contrato en caso de aplicar.

e (Copia RUT.

27. Semillas:
¢ Factura o documento equivalente.
e Copia RUT.
e Contrato en caso de aplicar.
28. Seguros:
e Pdliza.
e Copia RUT.
29. Para todos los pagos parciales posteriores al primer pago de contratos:
e Factura.
e (Copia RUT.
e Contrato.
nsideracion: neral r

e No cumplir con las obligaciones contractuales puede dar por terminado el contrato y una
recomendacion de reembolso de los recursos por parte de la interventoria.

e Realizar con anticipacién los pagos, le permitird contar con tiempo adicional de requerir
hacer un cambio o subsane.

e Toda inconsistencia que presuma falsificacién, suplantacion, documentacion inconsistente
y/o adulterada cargada o subida a la plataforma como soportes para las solicitudes de pago,
serd causal para poner en conocimiento de las autoridades competentes, la suspensioén de
desembolsos y estudio para la terminacién anticipada del contrato de forma unilateral.
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