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1. OBJETIVO

Orientar a los supervisores y beneficiarios de los recursos de fuente del Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Fondo Francisco José de Caldas FFJC, Fondo
de Investigacién de Salud FIS y otros Fondos e instrumentos financieros a cargo del Ministerio, para la presentacion de informes de ejecucion financiera
correspondiente a los contratos y convenios de CTel celebrados bajo las diversas modalidades de financiamiento establecidas por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia
e Innovacion.

2. ALCANCE

Minciencias en sus diversas lineas de financiacién o apoyo, establece un reglamento de operaciones donde estipula las condiciones de asignacidn de los recursos las
cuales deben ser identificables al momento de la ejecucion de los mismos. En los reglamentos y/o términos de referencia de las convocatorias, se determina, entre
otros aspectos importantes, las clases de proyectos financiables, los beneficiarios que pueden acceder a los recursos, las modalidades de financiamiento, los rubros
presupuestales financiables, los montos a financiar, plazos de ejecucion de los proyectos, etc.

Por lo tanto, el alcance de la presente guia es establecer lineamientos en cuanto a la presentacion de informes financieros para las diversas modalidades de
financiamiento.

3. DISPOSICIONES GENERALES

De acuerdo con la Ley 1286 de 2009, por la cual se modifica la Ley 29 de 1990, se transforma a Colciencias en Departamento Administrativo y se fortalece el Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion — SNCTI - ; determina como funciones de Colciencias la de formular, orientar, dirigir, coordinar, ejecutar e implementar la
politica de estado en materia de Ciencia, Tecnologia e Innovacion - CTel - en concordancia con el Plan Nacional de Desarrollo con el fin de crear una cultura basada
en la generacion, apropiacion, divulgacion del conocimiento, la investigacion cientifica, la innovacion, el aprendizaje permanente, la competitividad, el emprendimiento
y la formacién de investigadores en Colombia, desarrollando convocatorias para aplicar los instrumentos de financiacién que integran esfuerzos de los diversos
sectores y actores del -SNCTI-. Ley 1951 de 2019, “Por la cual crea el ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacion, se fortalece el sistema nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion y se dictan otras disposiciones".

Los Recursos Minciencias entiéndase los financiados directamente o a través de Fondo Francisco José de Caldas o de otras fuentes a las cuales el Ministerio le hace
seguimiento.

4. RESPONSABLES DE LA PRESENTACION DE INFORMES DE EJECUCION FINANCIERA

Deben presentar informes de ejecucion financiera. Entidades Ejecutoras, Entidades Expertas, Beneficiarias, Coejecutoras, Acompafiantes, cuyas responsabilidades
quedan definidas en el contrato o convenio de acuerdo con la financiacion otorgada.
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5. PRESENTACION DE INFORMES FINANCIEROS (ACTIVIDADES)

La presente guia hace parte del Sistema de Gestion de Calidad de Minciencias, siendo un documento controlado por este mismo. Forman parte integral de la guia los
siguientes documentos que han sido debidamente aprobados y controlados por el Sistema de Gestidn de la Calidad:

a) Formato informe de ejecucién financiera consolidado M801PR15F01.
b) Formato informe detallado de gastos por rubro M801PR15F02.

La guia y los formatos estan disponibles en el portal institucional https:/minciencias.gov.co/ejecucion-y-seguimiento-la-ctei/gestion-para-la-ejecucion-politica-ctei,
seccion Gestion para la Ejecucion de Politica de CTel, tal como se muestra en la siguiente imagen:
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Gestion para la Ejecucion de Politica de CTel

Objetivo del proceso:

Realizar la planificacion, ejecucion y seguimiento a los instrumentos y mecanismos de CTel a través de las cuales se
asignan los recursos financieros, reconocimientos y/o estimulos para promover actividades y proyectos en CTel con base
en criterios de mérito y calidad.

Procedimientos:

* Aperturay cierre de convocatorias M801PRO1

s Procedimiento Invitacion a Presentar Propuesta de CTel MB01PROS
s Fjecucion de la estrategia A Ciencia Cierta - ME01PR14

Formatos:

* |nforme de Ejecucicn Financiera Consolidado - M801PR15F01

* |nforme Detallado de Gastos por Rubro - M801PR15E02

* |nforme Técnhico de Avance o Final de Programas vy Proyectos de CTel - MB0O1PR15F03

* |nforme Tecnico de Avance o Final de Proyectos de Gestion de la Innovacion para Empresas - MB0O1PR1SF04

* |nforme Tecnico de Avance o Final de Propuestas Derivadas de la Convocatoria |ovenes Investigadores - M&01PR15F05
* |nforme Técnico de Avance o Final de Programas vy Proyectos de Movilidad Internacional - M801PR15F06

En el marco de la presentacién de informes de ejecucién financiera de los contratos y convenios de CTel financiados por Minciencias directamente o través del FFJC,
s necesario tener en cuenta los aspectos que se describen a continuacion:

5.1 Obligatoriedad de presentacion de informes
En los términos de referencia de la convocatoria se fija la modalidad y las condiciones de financiamiento para los proyectos y una vez ejecutado el procedimiento de

Evaluacion y decision de propuestas de convocatorias de CTel codigo M801PR02, se suscribe un contrato o convenio de comun acuerdo entre las partes en el cual se
formaliza la aprobacién se aprueba el presupuesto para la ejecucion del objeto contractual, plazos de ejecucién, obligaciones, entre otros.
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Dentro de las obligaciones pactadas, se estipula la presentacion de informes de ejecucién financiera de los recursos entregados, razén por la cual los terceros deben
remitir a los Supervisores de los contratos o convenios asignados por Minciencias y el informe financiero debidamente diligenciado y firmado.

5.2

Aspectos a tener en cuenta para la presentacion de los informes de ejecucion financiera

Con el propésito de orientar a los responsables de la y presentacion de los informes de ejecucion financiera, se recomienda tener en cuenta los siguientes aspectos
para garantizar que la informacion reportada sea clara, confiable, oportuna y debidamente ajustada a las condiciones pactadas contractualmente:

v
v

v

AN

Estudiar detalladamente cada una de las clausulas del contrato o convenio y propender por su cumplimiento.

Tener en cuenta las siguientes fechas: perfeccionamiento y/o legalizacion del contrato o convenio, prérrogas, adiciones, otrosi modificatorio y desembolsos,
con el fin de identificar claramente la fecha de inicio, periodo de ejecucién y la fecha de terminacion del contrato.

Tener presente que solo son validos aquellos gastos que se efectiien dentro del periodo de ejecucién del contrato, tanto para recursos Minciencias como para
recursos Contrapartida1. Por lo tanto, los anticipos realizados deben estar legalizados dentro del periodo de ejecucidn de contrato o convenio.

Aplicar exclusivamente los recursos de fuente Minciencias a las actividades del proyecto y controlar la ejecucién segun lo establecido en el presupuesto inicial
aprobado por Minciencias (global y detallado) y en las modificaciones autorizadas al mismo.

La Entidad debe cumplir con el compromiso de aportar los recursos de contrapartida de acuerdo con lo establecido en el contrato o convenio. Es necesario
tener en cuenta que para las modalidades de cofinanciacién como por ejemplo jévenes investigadores, la no ejecuciéon de la contrapartida ocasiona el
reintegro de los recursos aportados por Minciencias en la misma proporcion de los recursos recibidos.

La ejecucion de recursos Minciencias y contrapartida deben soportarse con la misma rigurosidad.

Prever que solo son validos aquellos gastos que se efectiien dentro del periodo de ejecucién del contrato, tanto para recursos Minciencias como para
recursos contrapartida.

Llevar un sistema de contabilidad (centro de costos o cuentas de orden) con los soportes financieros (facturas, comprobantes de pago, etc.), que permita
verificar el movimiento de los recursos aportados al contrato o convenio. MINCIENCIAS solicita a la entidad ejecutora responsable de la ejecucién de este
proyecto, archivar y conservar la totalidad de la documentacién que soporta tal ejecucion, observando estricto cumplimiento de las normas vigentes de
archivo en Colombia y en las condiciones que permitan su facil acceso y consulta cuando sea requerida por MINCIENCIAS, las entidades de control o
autoridad competente.

La Entidad responsable de la presentacion de los informes deberé garantizar que la informacién de ejecucion financiera reportada en los informes entregados
a Minciencias es veraz y corresponde a la informacion y documentacion registrada en los formatos establecidos para tal fin. Por lo tanto, los informes deben
estar debidamente firmados por el Director Financiero o quién haga sus veces, por el Revisor Fiscal y/o Contador de la entidad y por el Director del Proyecto
o Investigador principal. En caso que los informes presentados no cumplan con este requisito, la ejecucion reportada no sera avalada.

Las entidades deben revisar y atender las observaciones efectuadas en la Evaluacion de Ejecucién Financiera realizada por Minciencias y presentar las
aclaraciones y/o ajustes a que haya lugar, dentro de los 15 dias calendario o dependiendo de cada caso segun lo acordado, siguiente a la recepcion del
informe por parte del beneficiario, respondiendo al area técnica respectiva.

1 Periodo de ejecucion: Es aquel lapso estipulado en la clausula de duracion del contrato para el desarrollo del proyecto y por lo tanto para la ejecucion de los recursos, una vez los requisitos de
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v" En caso de ser necesario, la Entidad debe reintegrar a Minciencias o a quien se establezca en el contrato o convenio los recursos: recibidos y no ejecutados,
ylo los no reconocidos.

6. FORMATOS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES FINANCIEROS

Minciencias ha establecido el uso de (2) dos formatos para la presentacion de la ejecucion financiera de los proyectos: el formato “Informe de ejecucion financiera
consolidado M801PR15F01” y el formato “Informe detallado de gastos por rubro M801PR15F02".

6.1 Formato informe de ejecucion financiera consolidado M801PR15F01

El formato de Informe de Ejecucion Financiera Consolidado refleja la ejecucion financiera total de los recursos aportados para el desarrollo del contrato o convenio y su
diligenciamiento es de obligatorio cumplimiento.

En la parte superior de este formato se debe diligenciar la siguiente informacion:

v' Periodo de ejecucion: indicar la fecha de inicio y terminacién del periodo de ejecucién (Para los informes de avance corresponde desde la fecha de inicio
hasta la fecha de corte, se presentan muchas inconsistencias en donde no colocan bien el periodo, sino la fecha de presentacion que no es correcto)

Fecha de presentacion del informe: corresponde a la fecha de elaboracién del informe

Entidad ejecutora: es el nombre de la entidad que recibi¢ los recursos de Minciencias y que es responsable del informe.

Entidad(es) beneficiaria(s): es el (los) nombre(s) de la(s) entidad(es) que se identifica(n) como beneficiaria(s) en el contrato o convenio.

Titulo del proyecto: es el nombre del proyecto financiado.

Cadigo del proyecto: corresponde al numero de identificacion asignado por Minciencias. No aplica para convenios

Contrato No: corresponde al numero del contrato o convenio suscrito con Minciencias o a través del FFJC. Si los recursos Minciencias y las otras fuentes de
financiacion, por ejemplo: FFJC, Regalias etc... se otorgan a través de un contrato o convenio celebrado por intermedio de otra entidad, se debe indicar el
nombre de la entidad y el nimero del contrato asignado.

AN N NN NN

En el cuerpo del cuadro se registran los rubros y las fuentes que se financian en el contrato:

v" Primera columna: “Rubros”. Se registran los nombres de cada uno de los rubros financiados al proyecto tanto de fuente Minciencias como de Contrapartida.
En el cuadro solo se deben relacionar los rubros que tienen asignado presupuesto, segun lo establecido en el memorando de elaboracién de contrato o
convenio, que se comunican segun lo establecido en el procedimiento Evaluacion y decision de propuestas de convocatorias de CTel M801PRO02.

v Segunda columna: “Aportes de Minciencias”. “Presupuesto Inicial Aprobado”: corresponde al presupuesto aprobado por Minciencias, segun memorando de

perfeccionamiento y ejecucion establecidos.
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elaboracién de contrato o convenio.

v’ Tercera columna: “Aportes de Minciencias”. “Modificaciones”. “Reduccion”: Se refleja el monto en que se disminuye un rubro para ser transferido a otro, previa
autorizacién del supervisor conforme a lo establecido en el contrato o convenio. También se debe tener en cuenta los movimientos que pueden realizar de
acuerdo con el contrato sin autorizacion de la entidad, sin embargo, se debe informar previamente.

v Cuarta columna: “Aportes de Minciencias”. “Modificaciones”. “Aumento”; Es el monto en que se incrementa un rubro a causa de transferencias de recursos de
otro(s) rubro(s), previa autorizacion del supervisor conforme a lo establecido en el contrato o convenio.

v Quinta columna: “Presupuesto Vigente”. Muestra la distribucidn del presupuesto definitivo, incluidas las modificaciones aprobadas.

v Sexta columna: “Total Ejecucion acumulada”. Se refiere al valor total ejecutado en cada rubro desde el inicio del periodo de ejecucion hasta la fecha de
presentacion del informe.

v Séptima columna. “Aportes de Contrapartida”. “Presupuesto Aprobado™: corresponde al presupuesto definitivo aprobado e incluye las modificaciones
realizadas.

v Octava columna. “Aportes de Contrapartida”. “Total Ejecucion Acumulada”: se refiere al valor total ejecutado en cada rubro desde el inicio del periodo de

ejecucion hasta la fecha de presentacion del informe.

Nota: Es necesario tener en cuenta que las cifras deben ser aproximadas a pesos colombianos (no centavos).

En la parte inferior del formato se debe diligenciar lo siguiente:

v

v
v
v

Vo.Bo. Director del proyecto o investigador principal: se debe registrar el nombre y la firma de la persona que avala la informacion consignada en el informe.
Director Financiero: se debe indicar el nombre y firma.

Vo.Bo. Doctor que realiza la estancia postdoctoral (cuando aplique).

Contador: Nombre, No. Tarjeta profesional y firma.

Nota: Se debe informar a la entidad que NO se evaluaran hasta que no cumplan con los requisitos establecidos por la entidad, ya que esto son desgastes
administrativos internos que se vienen presentando, por la falta de revision desde la supervision, de cémo llegan los informes y en los picos de trabajo, quitan tiempo
de lo que si es importante.

6.2

Formato Informe detallado de gastos por rubro M801PR15F02

El formato de “Informe detallado de gastos por rubro M801PR15F02”, refleja los gastos detallados por rubro de conformidad con el presupuesto aprobado. Sus valores
totales deben coincidir con los presentados en el formato de “Informe de ejecucion financiera consolidado M801PR15F01”. Es importante sefialar que se debe
diligenciar un formato por cada rubro presupuestado, en el que se detalla claramente uno a uno los gastos realizados y sus datos soporte.
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En el encabezado del informe detallado de gastos por rubro se deben registrar con exactitud los siguientes datos:

v
v
v

Entidad ejecutora: es el nombre de la entidad que recibi6 los recursos de Minciencias y que es responsable del informe.

Caodigo del proyecto: corresponde al nimero de identificacién asignado por Minciencias. No aplica para convenios.

NUmero del contrato o convenio: corresponde al numero del contrato suscrito con Minciencias o el FFJC. Si los recursos Minciencias y otras fuentes de
financiacion, se otorgan a través de un contrato o convenio celebrado por intermedio de otra entidad, se debe indicar el nombre de la entidad y el numero del
contrato asignado.

En el cuerpo del formato se diligencian los siguientes campos:

v

\

ASANENENEN

Fecha de Pago: Se registran la fecha de pago del gasto efectuado (dd/mm/aaaa), la cual debe estar dentro del periodo de ejecucion establecido en el contrato
0 convenio.

No. Comprobante de Egreso: Es el documento que demuestra el pago del bien o servicio adquirido. En el caso de utilizar siglas se debe aclarar en el informe
el significado de las mismas.

Descripcion del Gasto: Se especifica claramente el objeto del gasto, el cual debe corresponder con aquellos gastos aprobados en el presupuesto.

Proveedor del Bien o del Servicio: Se debera relacionar el nombre del proveedor, al cual se le hizo el pago por el bien o servicio recibido.

Fuente Minciencias — Valor Ejecutado ($): Corresponde al monto pagado con recursos Minciencias

Fuente Contrapartida - Valor Ejecutado ($): Corresponde al monto pagado con cargo a recursos de Contrapartida

Total acumulado del rubro (Nombre del Rubro): Corresponde al valor total ejecutado por rubro. Estos valores deben coincidir con los registrados en el formato
de “Informe de ejecucion financiera consolidado M801PR15F01”-columna “Total ejecucion acumulada”.

En la parte inferior del formato se debe diligenciar lo siguiente:

v
v
v
v

Vo.Bo. Director del proyecto o investigador principal: se debe registrar el nombre y la firma de la persona que avala la informacion consignada en el informe.
Director Financiero: se debe registrar el nombre y la firma.

Contador: se debe registrar el nombre, No. tarjeta profesional y la firma.

Cada Hoja que contenga el reporte de detallado de gastos debe ir firmado

Nota: Es importante resaltar que los informes carecen de validez si no estan debidamente firmados por los respectivos responsables.
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