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1.  INTRODUCCIÓN 
Este manual contiene las políticas y características del envío de formatos, certificaciones entre otros de la información financiera del FONPET por parte de las administradoras de los recursos del FONPET y las entidades de Orden nacional que deben realizar aportes al Fondo y/o realizar ejecución presupuestal dispuesto para el Fondo.
2. OBJETIVO 
Determinar la información requerida para realizar, de forma correcta, el registro contable en la contabilidad del FONPET, adicionalmente establecer la periodicidad del envío de la información para actualizar el valor de forma clara y oportuna en la contabilidad del fondo.

2.1. Objetivos Específicos 

· Consolidar la información financiera de los patrimonios autónomos para el cargue en el software contable
· Contar con los soportes de la información. 

· Unificar la consolidación oportuna de la información para el cargue en el software contable y realizar la conciliación de la información con los soportes correspondiente.

3. ALCANCE

Verificar la información remitida y facilitar la construcción de las Revelaciones contables del Estado de Situación Financiera del FONPET. 

4. PRODUCTOS ESPERADOS 

· Cierre del estado Financiero mensual de forma adecuada.
5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

DGCPTN: Dirección de Crédito Publico y Tesoro Nacional
6. CUERPO DEL DOCUMENTO 
6.1. Políticas y características del envío de información financiera de la DGCPTN 

Actividad
El grupo de flujo de caja y el grupo de contabilidad del Tesoro Nacional deben remitir a la o las personas delegadas para realizar la actualización contable de la contabilidad del FONPET, el flujo de caja de los movimientos mensuales y la composición del portafolio administrado en un archivo de Excel de forma mensual y en los tiempos estipulados.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los recursos administrados por la Dirección de Crédito Publico y Tesoro Nacional en la contabilidad del FONPET. 

Responsabilidades
Es responsabilidad del Grupo De Flujo De Caja y el grupo de contabilidad del Tesoro Nacional el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual los 15 primeros días del mes.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable.

De igual forma interior de la DGCPTN se estableció enviar la información vía correo electrónico información los movimientos de ingreso y egreso del portafolio.

6.2. Políticas y características del envío de información financiera de la subdirección financiera

Actividad
El grupo de contabilidad del Ministerio debe remitir a la o las personas delegadas para realizar la actualización contable de la contabilidad del FONPET, la ejecución del rubro designado para los gastos del FONPET en un archivo de Excel; y debe de venir con el nombre al mes que corresponda y en los tiempos estipulados.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los gastos incurridos por el programa Pasivocol y Modelo de Administración en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad del grupo de contabilidad del Ministerio el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual los 10 primeros días calendario del mes.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable.

Al cierre de la vigencia el grupo de contabilidad del Ministerio de Hacienda y Crédito Público deberá enviar el listado de las cuentas por pagar registrados al rubro presupuestal del FONPET

6.3. Políticas y características del envío de información financiera de la Agencia Nacional de Hidrocarburo. 

Actividad
La agencia Nacional de Hidrocarburos remitir un oficio a la Dirección de Regulación Económica de la Seguridad Social-DGRESS; el cual debe certificar de forma detallada el valor pendiente de giro, detalle y/o concepto; si no se presenta valor pendiente de giro de igual forma debe remitir el oficio certificando que a la fecha no se encuentran recursos pendientes de giro. 

El oficio puede ser remitido de forma física o electrónica.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los recursos pendientes de giro a cargo de la ANH en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona que desempeñe las funciones de Contador en la ANH el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma trimestral.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable correspondiente a la contabilidad del FONPET.

Esta información será canalizada a través del grupo de ingresos y cartera del FONPET, quienes son los encargados de realizar la actualización del valor de la cartera adeudada al FONPET por esta entidad.

6.4. Políticas y características del envío de información financiera de la Agencia Nacional de Minería. 
La agencia Nacional de Minería remitir un oficio a la Dirección de Regulación Económica de la Seguridad Social-DGRESS; el cual debe certificar de forma detallada el valor pendiente de giro, detalle y/o concepto; si no se presenta valor pendiente de giro de igual forma debe remitir el oficio certificando que a la fecha no se encuentran recursos pendientes de giro. 

El oficio puede ser remitido de forma física o electrónica.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los recursos pendientes de giro a cargo de la ANM en la contabilidad del FONPET. 

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona que desempeñe las funciones de Coordinadora Grupo de Recaudo y Transferencias de Regalías y Compensaciones de la ANM, el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma trimestral.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable.

La periodicidad del envío de la información debe ser:

*Como máximo el día 10 de abril de cada año.

*Como máximo el día 10 de julio de cada año.

*Como máximo el día 10 de octubre de cada año.

*Como máximo el día 10 de enero de cada año.

Lo anterior aplicará hasta no tener valores pendientes de giro por parte de la ANM.

Esta información será canalizada a través del grupo de ingresos y cartera del FONPET, quienes son los encargados de realizar la actualización del valor de la cartera adeudada al FONPET por esta entidad.

6.5. Políticas y características del envío de información financiera de Coljuegos.
Actividad
La Vicepresidencia Desarrollo Organizacional debe remitir un oficio a la Dirección de Regulación Económica de la Seguridad Social-DGRESS, el valor recaudado por la explotación de loto único Nacional, la información debe certificar de forma detallada el valor pendiente de giro, discriminando el valor del recaudo y el valor de los rendimientos mensuales generados, detalle y/o concepto; si no se presenta valor pendiente de giro de igual forma debe remitir el oficio certificando que a la fecha no se encuentran recursos pendientes de giro, adicionalmente en el momento que se realicé un giro de recursos al FONPET indicar a los periodos que corresponden.

El oficio puede ser remitido de forma física o digital.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los recursos pendientes de giro a cargo de Coljuegos en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona que desempeñe las funciones de Vicepresidente de Desarrollo Organizacional de Coljuegos el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable correspondiente a la contabilidad del FONPET

Es de responsabilidad de Coljuegos remitir la certificación de los recursos pendientes de giro los 15 primeros días de cada mes vencido.

Esta información será canalizada a través del grupo de ingresos y cartera del FONPET, quienes son los encargados de realizar la actualización del valor de la cartera adeudada al FONPET por esta entidad.

6.6. Políticas y características del envío de información financiera de la DIAN.

Actividad
La subdirección de gestión recaudo y cobranzas de la DIAN debe remitir un oficio a la Dirección de Regulación Económica de la Seguridad Social-DGRESS, el valor recaudado por el impuesto de timbre; el cual debe certificar de forma detallada el valor pendiente de giro, discriminando el valor del recaudo en efectivo y papeles mensuales recaudado, si no se presenta valor pendiente de giro de igual forma debe remitir el oficio certificando que a la fecha no se encuentran recursos pendientes de giro, adicionalmente en el momento que se realicé capitalización de recursos al FONPET indicar a los periodos que corresponden.

El oficio puede ser remitido de forma física o electrónica.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los recursos pendientes de giro a cargo de DIAN en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona que desempeñe las funciones de Jefe Coordinación Control Entidades Recaudadoras-DIAN, el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable correspondiente a la contabilidad del FONPET.

Es de responsabilidad de la DIAN remitir la certificación de los recursos pendientes de giro los 20 primeros días de cada mes vencido.

Esta información será canalizada a través del grupo de ingresos y cartera del FONPET, quienes son los encargados de realizar la actualización del valor de la cartera adeudada al FONPET por esta entidad.

6.7. Políticas y características del envío de información financiera de las erogaciones.

Actividad
La persona responsable de desempeñar el rol de enlace con las administradoras y verificación de las mismas y supervisores de los contratos del Programa Pasivocol y Modelo de Administración deben remitir a la o las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable, la información en el formato establecido para los gastos de la comisión de administración, los honorarios de auditoria, Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera y viáticos; el cual debe certificar de forma detallada el valor de cada uno de los conceptos; dichos formatos deben ser remitidos de forma física y electrónica.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los gastos incurridos por de comisión de administración, honorarios de auditoria, Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona responsable de desempeñar el rol de enlace con las administradoras y verificación de las mismas, el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en los formatos establecidos. Dichos formatos deben ser remitidos de forma física y electrónica (archivo Excel), con sus anexos.

Es responsabilidad de cada coordinador y/o supervisor de los contratos de Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en los formatos establecidos de lo correspondiente a pago de honorarios y viáticos. El formato resumen de deben ser remitidos de forma física y los detallados de manera electrónica. (archivo Excel).

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable.

Es de responsabilidad de cada una de las fuentes mencionadas el envío de la información máximo el día 15 de cada mes.

a) Formatos e Instructivos

· Formato de cumplido de pagos de cada un de los contratistas
· Formato de relación de viáticos de los contratistas.

· Formato y Facturas de comisiones administradoras.

· Formato y Facturas de Honorario Auditoria

· Formato de Gastos ETF´s.
6.8. Políticas y características del envío de información financiera de la cartera territorial

Actividad
La persona delegada para realizar las actividades relacionadas con los ingresos y cartera del FONPET debe remitir la información en el formato establecido; el cual debe certificar de forma detallada el valor de la cartera territorial generada de forma mensual.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna la cartera territorial generada en la contabilidad del FONPET.
Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona delegada para realizar las actividades relacionadas con los ingresos y cartera del FONPET el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en el formato establecido.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad del grupo de contabilidad.

Es responsabilidad de la persona delegada para realizar las actividades relacionadas con los ingresos y cartera, el envío de la información máximo el día 20 de cada mes vencido

a) Formatos e Instructivos 

Formato Cartera Territorial.

6.9. Políticas y características del envío de información financiera de la cartera nacional.
Actividad
La persona delegada para realizar las actividades relacionadas con los ingresos y cartera del FONPET debe remitir la información en el formato establecido; el cual debe certificar de forma detallada el valor de la cartera Nacional generada de forma mensual.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna la cartera Nacional generada en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona delegada para realizar las actividades relacionadas con los ingresos y cartera del FONPET el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en el formato establecido.

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad del grupo de contabilidad.

Es responsabilidad de la persona delegada para realizar las actividades relacionadas con los ingresos y cartera, el envío de la información máximo el día 20 de cada mes vencido.

a) Formatos e Instructivos

Formato Cartera Nacional.
6.10. Políticas y características del envío de información financiera de los retiros.

Actividad
La persona delegada del grupo de gestión de retiros debe enviar la información en un archivo de Excel; el cual debe de contener el nombre el mes a que corresponden los retiros en el formato establecido. Adicionalmente un formato que resuma por cada estado el total de trámites que se encuentran pendientes al cierre de cada mes en el formato establecido.

Alcance
Revelar de forma oportuna las solicitudes de retiros de recursos presentadas por las entidades territoriales y la actualización de valor y/o estado a cargo del grupo interno de retiros.

Responsabilidades
Es responsabilidad del grupo de gestión del FONPET el suministro mensual de la información de forma oportuna los primeros 15 días de cada mes.

Adicionalmente el grupo de gestión del FONPET debe enviar los dos formatos debidamente diligenciados y conciliados, al grupo de contabilidad en la fecha mencionada.

a) Formatos e Instructivos

Se anexa formato de actualización mensual de retiros y su instructivo para diligenciar el mismo.

Se anexa formato resumen de retiros.

6.11. Políticas y características del envío de información financiera de las cuentas por pagar.

Actividad
La persona responsable de desempeñar el rol de enlace con las administradoras y verificación de las mismas y supervisores de los contratos del Programa Pasivocol y Modelo de Administración deben remitir a la o las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable, la información en el formato establecido para las comisión de administración, los honorarios de auditoria, Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera y viáticos; el cual debe certificar de forma detallada el valor de cada uno de los conceptos; dichos formatos deben ser remitidos de forma física y electrónica.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna las cuentas por pagar de los diferentes conceptos arriba mencionados en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona responsable de desempeñar el rol de enlace con las administradoras y verificación de las mismas el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en los formatos establecidos de lo correspondiente a comisión de administración y honorarios de auditoria; dichos formatos deben ser remitidos de forma física y electrónica (archivo Excel).

Es responsabilidad de cada coordinador y/o supervisor de los contratos de Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en los formatos establecidos de lo correspondiente a pago de honorarios y viáticos. El formato resumen de deben ser remitidos de forma física y los detallados de manera electrónica. (Archivo Excel).

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable.

Es de responsabilidad de cada una de las fuentes mencionadas el envío de la información máximo el día 15 de cada mes.

a) Formatos e Instructivos

*Formato cuentas Por pagar Admón. y Audi.

*Formato pago Honorarios Contratistas.

6.12. Políticas y características del envío de información financiera de los gastos

Actividad
La persona responsable de desempeñar el rol de enlace con las administradoras y verificación de las mismas y supervisores de los contratos del Programa Pasivocol y Modelo de Administración deben remitir a la o las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable, la información en el formato establecido para los gastos de la comisión de administración, los honorarios de auditoria, Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera y viáticos; el cual debe certificar de forma detallada el valor de cada uno de los conceptos; dichos formatos deben ser remitidos de forma física y electrónica.

Alcance
Revelar y actualizar de forma clara y oportuna los gastos incurridos por de comisión de administración, honorarios de auditoria, Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera en la contabilidad del FONPET.

Responsabilidades
Es responsabilidad de la persona responsable de desempeñar el rol de enlace con las administradoras y verificación de las mismas, el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en los formatos establecidos. Dichos formatos deben ser remitidos de forma física y electrónica (archivo Excel), con sus anexos.

Es responsabilidad de cada coordinador y/o supervisor de los contratos del Programa Pasivocol y Modelo de Administración Financiera el suministro de la información de forma clara y oportuna de forma mensual en los formatos establecidos de lo correspondiente a pago de honorarios y viáticos. El formato resumen de deben ser remitidos de forma física y los detallados de manera electrónica. (archivo Excel).

Lo anterior para poder realizar la actualización de los recursos pendiente de giro en la contabilidad del fondo siendo responsabilidad de las personas delegadas para realizar las actividades de actualización contable.

Es de responsabilidad de cada una de las fuentes mencionadas el envío de la información máximo el día 15 de cada mes.

a) Formatos e Instructivos

*Formato Honorarios Auditoria.

*Formato Comisión de Administración.

*Formato pago Honorarios Contratistas.

*Formato pago viáticos Contratistas. 

7. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
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	23-12-2015
	1
	Creación del documento
	Sandra Calderón

	06/02/2019
	2
	Actualización de los políticas y procesos de homologación contable del FONPET, proceso administradoras.
	Fernando Velásquez A. 
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