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MANUAL OPERATIVO FONDO FRANCISCO JOSE DE CALDAS 

 

El presente Manual es el instrumento para la dirección y control operativo de la 

administración del Patrimonio Autónomo Fondo Nacional de Financiamiento para la 

Ciencia, la Tecnología y la Innovación, Fondo Francisco José de Caldas, y define 

claramente los procedimientos, tiempos y requerimientos de información, para la 

recepción y administración de los recursos financieros del fideicomiso, la celebración de 

contratos, convenios u órdenes de pago y la ejecución de los pagos correspondientes. 

Así mismo, define los procedimientos administrativos, jurídicos y financieros que 

implican la administración del Fondo en virtud de la ejecución del Contrato N.º 333-2023 

(009 de 2023) suscrito entre la Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. 

FIDUCOLDEX y el Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación. 

 

El Manual contiene los aspectos de contratación, financieros, contables y administrativos 

para el desarrollo de las operaciones de recaudo y administración de los recursos, así 

como la administración a través de un portafolio de inversión con políticas aprobadas 

por el Fideicomitente y la presentación de informes requeridos por el Fideicomitente. 

 

Este Manual podrá ser modificado únicamente por el Comité Fiduciario, cuando lo 

considere pertinente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Objetivo 
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Establecer las condiciones, lineamientos, definiciones, procesos y mecanismos 

de control aplicables a la administración del Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco 

José de Caldas, administrado por la Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. – 

Fiducoldex, en desarrollo del Contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-2023 (FDX 009-

2023). Este Manual constituye el instrumento de referencia normativa y operativa 

mediante el cual la Fiduciaria materializa las obligaciones contractuales, los 

compromisos del Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS) y las disposiciones legales 

vigentes, asegurando la trazabilidad, transparencia y eficiencia en la ejecución 

fiduciaria. 

 

2. Alcance 

 

El presente Manual Operativo es de obligatoria observancia para los 

funcionarios y contratistas del Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación y para 

FIDUCOLDEX S.A., en su calidad de sociedad fiduciaria administradora del 

Patrimonio Autónomo Fondo Francisco José de Caldas – FFJC, en lo que resulte 

aplicable conforme al contrato fiduciario N.º 333-2023 (009-2023). 

Adicionalmente, constituye un instrumento de carácter operativo y procedimental, 

orientado a desarrollar, estandarizar y articular los procesos necesarios para la adecuada 

ejecución del objeto del contrato fiduciario y la administración del Fondo, sin 

modificar, sustituir ni prevalecer sobre las disposiciones contractuales, legales o 

reglamentarias vigentes. 

 

Los procedimientos aquí contenidos se aplican exclusivamente al desarrollo de las 

actividades asociadas al objeto contractual del Patrimonio Autónomo, a los contratos y 

convenios que este suscriba, a los pagos instruidos por el Fideicomitente, y al manejo 

de la contabilidad en el marco de las competencias, responsabilidades y límites 

definidos para cada actor en el contrato fiduciario y la normativa aplicable. 

Así mismo, regulan la gestión de pagos ordenados por el Fideicomitente y el manejo 

contable del Patrimonio Autónomo, de conformidad con los lineamientos de la 

Contaduría General de la Nación. 
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3. Proceso de referencia 

 

Gestión para la ejecución de Política de CTeI, orientada a la planeación, 

administración, seguimiento y control de los recursos de FFJC a través del Patrimonio 

Autónomo en concordancia con los lineamientos contractuales y normativos aplicables 

vigentes. 

 

4. Definiciones 

 

CDR: Certificado Disponibilidad de Recursos. 

 

COMITÉ FIDUCIARIO: Es el órgano de decisión y dirección del fideicomiso. 

 

CONTRATISTA: Cualquier entidad, persona jurídica, persona natural o vehículo 

fiduciario con quien Contrate el Patrimonio Autónomo. 

 

CONTRATO DERIVADO: Corresponde a los contratos que suscribe FIDUCOLDEX, 

como vocera y administradora del Patrimonio Autónomo, con los diferentes contratistas 

conforme a las instrucciones impartidas por el Fideicomitente, para el desarrollo de las 

actividades descritas en cada una de las convocatorias. 

 

CONVENIOS ESPECIALES DE COOPERACIÓN: Es el negocio jurídico que se 

celebra para asociar recursos, capacidades y competencias interinstitucionales, y puede 

incluir el financiamiento y administración de proyectos; se encuentra regulado en los 

artículos 6, 7 y 8 del Decreto-Ley 393 de 1991 y en el artículo 17 del Decreto- Ley 591 

de 1991; si el convenio respectivo introduce líneas de acción relativas a la 

administración de proyectos o financiamiento, se podrá someter al régimen privado de 

contratación. 

 

FIDEICOMITENTE: Para efectos del presente Manual Operativo, el 

Fideicomitente será el Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación. 
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INSTRUCCIÓN: Corresponde a las solicitudes tanto de elaboración de contratos y/o 

modificatorios y/o liquidaciones, como de ejecución de pagos remitidos por el 

Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación como Fideicomitente a FIDUCOLDEX 

para el cumplimiento de las mismas. 

 

SISTEMA DE INFORMACIÓN DEL FIDEICOMITENTE (MGI). Herramienta 

tecnológica del Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación, dispuesta para el apoyo 

a la gestión y seguimiento de los procesos de contratación asociados a la ejecución de 

los recursos del Fondo Francisco José de Caldas, incluyendo la tramitación de 

convenios especiales de cooperación, sus modificaciones, la contratación derivada y los 

procesos de liquidación contractual. 

 

SIFI: Es el Sistema de Información financiera que usa FIDUCOLDEX S.A. en el cual 

se registra el total de los movimientos contables y financieros del Patrimonio Autónomo 

y la fuente de la misma. 

 

ORDENADOR DEL PAGO: Para efectos del presente Manual Operativo, fungirá 

como ordenador del pago, la Dirección de Gestión de Recursos de la CTeI. 

 

RECURSOS DEL FIDEICOMISO: Dineros entregados por parte de terceros 

previstos en la CLÁUSULA 4: RECURSOS DEL PATRIMONIO AUTÓNOMO del 

contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-2023 (FDX 009 de 2023). 

 

UNIDAD DE CAJA: El principio de unidad de caja, es aquél en virtud del cual los 

ingresos y gastos de una entidad se centralizan en una tesorería única, por la cual se 

gestionan sus recursos financieros. Para el caso del FFJC se ampara en el artículo 60 de 

la Ley 1940 de 2018 y aplica únicamente para los Convenios Especiales de 

Cooperación suscritos con el Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación, que 

tengan por fuente de financiación el Presupuesto General de la Nación, con excepción de 

los recursos pertenecientes al Sistema General de Regalías. 

 

INTEROPERABILIDAD: Es la capacidad técnica y funcional para el intercambio de 
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información estandarizada y consolidada entre las plataformas de la Fiduciaria y los 

sistemas del Fideicomitente, con el propósito exclusivo de garantizar la supervisión, el 

reporte y el seguimiento de los recursos del Fondo. Este proceso se fundamenta en la 

transmisión de datos procesados bajo estrictos protocolos de seguridad e integridad, 

asegurando que dicha comunicación digital no implique, en ningún caso, el acceso 

remoto, la operación compartida, ni la asunción de responsabilidades técnicas o 

administrativas sobre la infraestructura informática o el software privativo de la 

contraparte. 

 

5. Marco legal 

 

Para todos los efectos, la administración de los recursos del Fondo Francisco 

José de Caldas, a través del Contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-2023 (FDX 009-

2023) celebrado entre el Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación – Minciencias 

y la Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. – Fiducoldex, se sujetará a las 

disposiciones vigentes que regulan la constitución, operación y control de los 

patrimonios autónomos destinados a la financiación de actividades de Ciencia, 

Tecnología e Innovación (CTeI). 

 

El contrato y la ejecución fiduciaria se regirán principalmente por: 

 

a. La Ley 1286 de 2009, artículos 22 y 23, que crea el Fondo Nacional de 

Financiamiento para la Ciencia, la Tecnología y la Innovación – Fondo Francisco 

José de Caldas, y define su naturaleza como fondo cuenta sin personería jurídica 

administrado a través de un patrimonio autónomo. 

 

b. El proceso de selección de la sociedad fiduciaria encargada de la administración del 

Fondo Francisco José de Caldas se adelantará por el Ministerio de Ciencia, 

Tecnología e Innovación bajo los principios y procedimientos de la Ley 80 de 1993 

y sus normas reglamentarias. 

 

No obstante, una vez constituido el Patrimonio Autónomo, y en virtud de lo 



 

10 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 10 de 157 

 
dispuesto en el artículo 23 de la Ley 1286 de 2009, todos los actos y contratos que 

se celebren con cargo a los recursos del Fondo se sujetarán exclusivamente a las 

normas del derecho privado, de acuerdo con las directrices establecidas en el 

Manual de Contratación del Ministerio (Capítulo 7) y el presente Manual Operativo. 

 

Las tipologías contractuales aplicables son: contratos de financiamiento, contratos 

de administración de proyectos y convenios especiales de cooperación. La selección 

de beneficiarios podrá adelantarse mediante convocatorias públicas basadas en 

criterios de mérito y calidad, de conformidad con la Ley 2162 de 2021. 

 

c. La Ley 2162 de 2021, que crea el Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación 

como ente rector del sector y le asigna la administración del Fondo. 

 

d. El Decreto 1449 de 2022, artículo 13, numeral 1, que asigna a la Dirección de 

Gestión de Recursos para la CTeI la función de administrar el Fondo. 

 

e. El Decreto 0175 de 2025, que establece lineamientos para la administración, 

seguimiento y control fiduciario de los fondos de ciencia, tecnología e innovación. 

 

f. El Código de Comercio y el Estatuto Orgánico del Sistema Financiero, en lo 

aplicable a las sociedades fiduciarias. 

 

g. Las Circulares Externas de la Superintendencia Financiera de Colombia, en especial 

las relativas al Sistema de Administración de Riesgos (SARO, SARLAFT, SARL). 

 

h. El Marco Conceptual para la Preparación y Presentación de la Información 

Financiera para Entidades de Gobierno, expedido por la Contaduría General de la 

Nación mediante Resolución 533 de 2015, y 438 de 2024 y sus modificaciones, que 

incorporo el Marco Normativo aplicable a las entidades de Gobiernos General; 

igualmente el Catálogo General de Cuentas, el concepto CGN No. 20251100027191 

del 28 de julio de 2025 y los demás expedidos por la Contaduría General de la 

Nación y la normatividad aplicable a las entidades de gobierno (Resolución 090 y 
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195) incluyendo las normas que lo adicionen, modifiquen o sustituyan. 

 

i. La Ley 594 de 2000 y demás disposiciones del Archivo General de la Nación, en 

materia de custodia, conservación y trazabilidad documental. 

 

j. La administración del Fondo deberá garantizar en todo momento la observancia de 

las disposiciones legales, contractuales y reglamentarias aplicables, así como la 

trazabilidad contable, presupuestal y documental de los recursos administrados. 

 

k. Las disposiciones contenidas en este Manual Operativo deberán interpretarse y 

aplicarse en armonía con el Contrato de Fiducia Mercantil y el Acuerdo de Niveles 

de Servicio, especialmente en lo relativo a la segregación contable por fuente, 

convenio, contrato y tercero; la oportunidad y estructura de los informes; y los 

mecanismos de control fiduciario. 

 

l. La comisión FIDUCIARIA se pagará con cargo a los rendimientos financieros 

producidos por el Fondo Francisco José de Caldas por disposición del artículo 22 de 

la Ley 1286 de 2009 y en caso de no contar con los recursos financieros suficientes 

para el pago de la Comisión Fiduciaria, se procederá de conformidad con lo 

definido en la cláusula 15, parágrafo tercero del contrato fiduciario, así: 

 

Por disposición del parágrafo 1° del artículo 22 de la Ley 1286 de 2009, la fuente de 

pago de la comisión FIDUCIARIA serán los rendimientos financieros producidos 

por los recursos administrados en el Fondo Francisco José de Caldas, por lo tanto, 

no se ve afectado el presupuesto del FIDEICOMITENTE, no teniendo que 

adelantarse trámite presupuestal alguno. En consecuencia, el valor de la comisión 

fiduciaria se pagará con cargo a los rendimientos financieros producidos por los 

recursos administrados. En caso de que no se generen rendimientos financieros 

suficientes para el pago de la Comisión Fiduciaria, ésta será pagada con cargo a la 

reserva equivalente a tres meses de Comisión Fiduciaria constituida en el 

Patrimonio Autónomo. Si la reserva en referencia se agotare, o no fuere suficiente, 

EL FIDEICOMITENTE deberá adelantar las gestiones pertinentes ante las 
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autoridades presupuéstales para obtener los recursos necesarios para cubrir el valor 

equivalente a la respectiva Comisión Fiduciaria 

 

5.1 Actualización normativa. 

El presente Manual mantendrá conexión permanente con el marco normativo 

vigente que regule la gestión fiduciaria, financiera, contable y documental del 

Patrimonio Autónomo. 

 

La Fiduciaria en coordinación con el Ministerio en su calidad de Fideicomitente 

deberá realizar seguimiento continuo a la expedición de nuevas disposiciones 

legales o reglamentarias que afecten la administración del Fondo y presentará al 

Comité Fiduciario las propuestas de ajuste correspondientes para su aprobación. 

 

Toda actualización normativa deberá quedar documentada y registrada en el 

archivo de control documental del Fondo, conforme a las directrices del Archivo 

General de la Nación. 

 

6. Descripción de las actividades a cargo de la fiduciaria 

 

Con el fin de garantizar el cumplimiento efectivo de las finalidades del negocio 

fiduciario, la Fiduciaria desarrollará las actividades inherentes a la administración, 

manejo, asesoría y control fiduciario del Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco José 

de Caldas, en los términos establecidos en el Contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-

2023 (FDX 009-2023), el Acuerdo de Niveles de Servicio, el presente Manual 

Operativo y las normas aplicables. 

 

Las siguientes actividades se enuncian de manera integral en los siguientes apartados, 

articulando las obligaciones contractuales y normativas con los procedimientos 

operativos fiduciarios. 

 

6.1 Cumplimiento normativo y contractual 
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a. Acatar la Constitución Política, las leyes y reglamentos vigentes, en particular 

las circulares externas expedidas por la Superintendencia Financiera de 

Colombia y las disposiciones sobre administración fiduciaria, gestión de riesgos 

y prevención del lavado de activos. 

 

b. Cumplir las obligaciones laborales, fiscales y parafiscales derivadas de la 

ejecución del contrato, de conformidad con las normas del Sistema de Seguridad 

Social Integral. 

 

c. Constituir y mantener vigentes las garantías pactadas, incluidas sus prórrogas o 

modificaciones, conforme a las condiciones establecidas en el contrato. 

 

d. Responder por los actos y omisiones de su personal o contratistas vinculados al 

desarrollo de las actividades fiduciarias. 

 

e. Pagar los impuestos, tasas o contribuciones que se causen con ocasión de la 

celebración, ejecución, terminación o liquidación del contrato. 

 

f. Acatar y cumplir toda la normatividad que rige la ejecución del recurso público. 

 

6.2 Gestión contable y financiera 

 

a. Mantener la contabilidad y los registros financieros separados por fuente, 

convenio, contrato y tercero, conforme a la Cláusula 10.2.9.2 del contrato, 

garantizando la trazabilidad, integridad y verificabilidad de la información, con 

excepción de las cuentas de inversiones. 

 

b. Implementar mecanismos de conciliación y validación cruzada entre los 

registros contables, extractos bancarios, portafolios de inversión y reportes 

financieros, utilizando las herramientas tecnológicas institucionales de la 

fiduciaria, en aplicación del principio de interoperabilidad tecnológica. 

 



 

14 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 14 de 157 

 
c. Asegurar que toda la información contable y financiera refleje de manera 

fidedigna los movimientos y saldos del Patrimonio Autónomo, conforme a las 

Normas de Contabilidad Pública y al Marco Conceptual de la CGN, en especial 

al concepto 20251100027191, la Resolución 533 de 2015 y 438 de 2024 y sus 

modificaciones, que incorporo el Marco Normativo aplicable a las entidades de 

Gobiernos General; igualmente el Catálogo General de Cuentas, el concepto 

CGN No. 20251100027191 del 28 de julio de 2025 y los demás expedidos por la 

Contaduría General de la Nación y la normatividad aplicable a las entidades de 

gobierno (Resolución 090 y 195 y la Circular básica contable de la 

Superintendencia Financiera. 

 

d. Reportar oportunamente al Fideicomitente cualquier inconsistencia, novedad o 

anomalía detectada en la ejecución financiera del Fondo. 

 

Nota: La información contable y los reportes de gestión generados por la Fiduciaria 

servirán de base para las actuaciones que adelante el Ministerio en materia de 

recuperación de recursos, incluyendo la evaluación, estructuración e instrucción de 

las gestiones de cobro a su cargo, cuando así se considere procedente, conforme a 

los procedimientos y competencias aplicables. 

 

6.3 Presentación de informes y rendición de cuentas 

 

a. Presentar informes financieros, de ejecución, de seguimiento a la contratación 

derivada y defensa judicial, de inversión, de portafolio y de conciliación, en los 

plazos, estructura y formatos establecidos en el Acuerdo de Niveles de Servicio 

y en el presente Manual. 

 

b. Garantizar que los informes contengan información verificable, soportes 

documentales y conciliaciones firmadas por los responsables técnicos. 

 

c. Acompañar cada informe con un análisis técnico de los rendimientos, 

movimientos fiduciarios, gestión de riesgos y observaciones relevantes para la 
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toma de decisiones. 

 

d. Atender las observaciones y requerimientos formulados por el Fideicomitente o 

los órganos de control y entes legislativos (previa notificación al 

fideicomitente), realizando los ajustes que correspondan dentro de los plazos 

acordados. 

e. Presentar las mejoras derivadas de los requerimientos de los entes de control que 

se generen de la operación del PA. 

 

f. Atender las demás solicitudes de información requeridas por el 

FIDEICOMITENTE. 

 

6.4 Asesoría fiduciaria y gestión de inversiones 

 

a. Prestar asesoría técnica, financiera y de riesgo al Fideicomitente y al Comité 

Fiduciario en la definición y seguimiento de la política de inversiones del 

Fondo. 

 

b. Formular recomendaciones orientadas a la optimización de la rentabilidad y la 

mitigación del riesgo, en concordancia con los lineamientos contractuales y 

regulatorios. 

 

c. Ejecutar las operaciones de inversión únicamente en los instrumentos 

financieros autorizados por el contrato y la regulación vigente, garantizando la 

documentación y justificación de cada decisión. 

 

6.5 Gestión de riesgos fiduciarios 

 

a. Implementar un sistema de administración de riesgos operativos, financieros, 

reputacionales y de cumplimiento, aplicable al Patrimonio Autónomo, en 

observancia de las normas SARO, SARLAFT y SARL. 
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b. Identificar, valorar y reportar periódicamente al Fideicomitente los eventos de 

riesgo y las acciones correctivas adoptadas. 

 

c. Documentar y conservar evidencia de los controles aplicados y las decisiones 

adoptadas por los comités fiduciarios. 

 

6.6 Coordinación interinstitucional y comunicación 

 

a. Mantener comunicación permanente con el director o directora de Gestión de 

Recursos para la CTeI, el supervisor y las personas delegadas por el supervisor, 

los miembros del comité fiduciario los supervisores del contrato y el Comité 

Fiduciario, a través de los canales oficiales definidos. 

b. Asistir a las reuniones convocadas por el Fideicomitente o el supervisor, 

remitiendo las actas, minutas y compromisos derivados de cada sesión.  

c. Notificar oportunamente a las instancias correspondientes sobre: 

• Legalización de contratos y convenios, 

• Suscripción de otrosíes, adiciones, suspensiones, prórrogas y terminaciones 

anticipadas. 

• Vencimiento de términos contractuales, 

• Vencimiento de Garantías, 

• Cualquier hecho o situación que pueda afectar la ejecución del contrato o los 

recursos del Fondo. 

 

6.7 Control de obligaciones contractuales 

 

a. Mantener un sistema de control y seguimiento de obligaciones contractuales que 

incluya registro de pólizas, fechas de vencimiento, adiciones, prórrogas, 

suspensiones, liquidaciones y modificaciones. 

 

b. Implementar alertas preventivas automáticas que permitan informar al 

supervisor y al Fideicomitente sobre hechos críticos o plazos próximos a 

vencimiento. 
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c. Registrar y custodiar los soportes de control contractual y los demás 

correspondientes al negocio fiduciario dentro del archivo técnico, conforme a las 

normas del Archivo General de la Nación. 

 

6.8 Interoperabilidad tecnológica 

 

Toda referencia a sistemas de información dentro del presente Manual deberá 

entenderse conforme a la definición de interoperabilidad tecnológica. 

La Fiduciaria gestionará la información fiduciaria exclusivamente mediante sus 

herramientas tecnológicas institucionales, garantizando la trazabilidad, seguridad, 

disponibilidad de los datos y asegurando compatibilidad con los mecanismos de 

reporte del Fideicomitente. 

. 

El Ministerio, en virtud de este principio, deberá conferir acceso a la Fiduciaria a su 

sistema de información en los módulos necesarios para el desarrollo de la 

operación del Patrimonio Autónomo. La información contable y financiera será 

administrada y registrada de manera exclusiva por la Fiduciaria en sus sistemas, sin 

perjuicio del acceso y consulta por parte del Fideicomitente, así como de su reporte 

oportuno conforme a las obligaciones contractuales. 

 

6.9 Actualización y revisión de actividades 

 

El presente capítulo deberá revisarse y actualizarse cada vez que: 

 

a. Se modifiquen las normas aplicables a la administración fiduciaria o contable 

del Patrimonio Autónomo 

 

b. Se emitan nuevas instrucciones del Fideicomitente o del Comité Fiduciario, o se 

implementen herramientas tecnológicas o metodológicas que alteren los 

procesos operativos aquí descritos. 
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c. Se reciba por parte del comité el reporte del informe anual de revisión que debe 

realizar la fiduciaria y de su contenido se desprenda dicha necesidad. 

 

d. Toda actualización deberá aprobarse formalmente por el Comité Fiduciario y 

documentarse en el archivo de control del Fondo. 

 
 

7. Lineamiento para el uso del sistema de información del fideicomiso 

 

El sistema de información del Fideicomitente es la plataforma institucional del 

Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación (MinCiencias) diseñada para garantizar 

la trazabilidad, registro, control y rendición de cuentas de los recursos del Fondo 

Francisco José de Caldas (FFJC), así como para articular la gestión administrativa, 

financiera, jurídica y documental asociada a estos. 

 

El MGI constituye el sistema de control y supervisión del Fideicomitente, a través del 

cual el Ministerio ejerce sus funciones de planeación, seguimiento, evaluación pagos y 

control sobre la ejecución del Fondo. Todo lo anterior, enmarcado en las disposiciones 

de la Ley 1286 de 2009 y las obligaciones derivadas del Contrato de Fiducia Mercantil 

No. 333-2023. 

 

a. Alcance del sistema 

La interacción de la Fiduciaria con el sistema se define bajo los siguientes 

lineamientos: 

• Trámite de Instrucciones: El MGI es el canal oficial a través del cual la Fiduciaria 

recibe y procesa las instrucciones y órdenes de giro impartidas por el Ministerio. 

La Fiduciaria asegura la correcta validación de soportes y la oportunidad en el 

flujo de recursos, garantizando el cumplimiento del objeto fiduciario. 

• Gestión de la Contratación Derivada en el MGI: La Fiduciaria ejerce de manera 

plena la gestión operativa, jurídica y administrativa de la contratación derivada y 

sus subprocesos directamente en la plataforma MGI. Esto incluye el registro y 

seguimiento de las etapas de contratación, ejecución y liquidación, asegurando la 
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trazabilidad institucional de cada expediente.  

En cuanto a la etapa de ejecución, la plataforma permite registrar y validar la 

existencia de modificaciones contractuales; no obstante, el soporte integral de la 

ejecución se gestiona por fuera de la plataforma, a través de los mecanismos y 

canales definidos para tal fin en el presente Manual Operativo. 

• Autonomía en la Operación Financiera y Contable: La Fiduciaria ejecuta la 

totalidad de las operaciones contables y financieras del Fondo a través de sus 

propios sistemas internos. Esta gestión constituye la fuente primaria y oficial de 

los datos, garantizando la independencia técnica necesaria para la administración 

de los recursos y el cumplimiento de la normativa financiera vigente. 

• Suministro de Información e Interoperabilidad: Para la consolidación de la cuenta 

en el Ministerio, la Fiduciaria remite información estructurada e interoperable a la 

Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI (DGR-CTeI). Este reporte se 

realiza conforme a los parámetros técnicos instruidos por el Ministerio, 

permitiendo que los datos contables externos alimenten de manera precisa y 

automática el MGI. 

b. Lineamientos para la interoperabilidad de información 

Para garantizar la fluidez y seguridad en el reporte de datos, la interacción entre 

la Fiduciaria y el Ministerio se regirá por los siguientes lineamientos: 

• La Fiduciaria deberá generar y remitir a la DGR-CTeI la información 

requerida (financiera, contractual, contable y documental) en formatos 

interoperables que cumplan los estándares de estructura, codificación y 

validación definidos por el Ministerio. 

• Dichos archivos deberán transmitirse por canales seguros y certificados, 

preservando los principios de integridad, autenticidad, trazabilidad y 

confidencialidad. 

• La incorporación de datos al MGI se efectuará mediante procesos de cargue 

automático o semiautomático, donde la Fiduciaria actúa como el proveedor 

externo de información estructurada. Bajo este modelo, la gestión de la 

plataforma y el procesamiento interno de los archivos recibidos corresponden 

al Ministerio, basándose en la información remitida por la Fiduciaria. 

• Toda comunicación o intercambio de datos deberá quedar documentado y 
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radicado oficialmente en los canales institucionales del Ministerio. 

 

c. Responsabilidades institucionales 

• Fideicomitente (MinCiencias): 

§ Diseñar, administrar y mantener los mecanismos e instrumentos 

institucionales de gestión y control de la información (incluyendo, entre 

otros, el MGI), que soporten el seguimiento, monitoreo y toma de 

decisiones del Fondo. 

§ Definir los parámetros técnicos y funcionales de interoperabilidad. 

§ Registrar, validar y cerrar la información en el sistema. 

§ Consolidar los reportes oficiales del Fondo para rendición de cuentas y 

control fiscal, con base en la información suministrada por la fiduciaria, 

incluyendo procesos de validación, verificación y análisis de consistencia 

de la información. 

 

• Fiduciaria (Fiducoldex S.A.): 

§ Generar y transmitir información estructurada, verificable y oportuna. 

§ Garantizar la calidad y consistencia de los datos remitidos. 

§ Implementar los mecanismos tecnológicos necesarios para interoperar con 

los sistemas del Ministerio. 

§ Atender las observaciones o validaciones resultantes del proceso de carga 

en el MGI. 

 

d. Principios de operación 

Toda interacción tecnológica entre el Fideicomitente y la Fiduciaria deberá 

observar los principios de: 

• Seguridad digital y protección de datos personales. Protección técnica de la 

información y cumplimiento estricto de la Ley de Protección de Datos 

Personales 

• Trazabilidad documental y contable. Capacidad de reconstruir la historia de 

cualquier dato o documento desde su origen contable hasta su registro en el 

MGI 
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• Autenticidad y verificabilidad de la información. Garantía de que la 

información proviene de la fuente oficial y puede ser validada en cualquier 

momento por ambas partes. 

• No repudio y evidencia electrónica. Garantía de que las transacciones e 

instrucciones no puedan ser desconocidas por las partes, mediante el uso de 

registros electrónicos íntegros, trazables y técnicamente inalterables, que 

aseguren su autenticidad, integridad y disponibilidad, con plena validez 

probatoria 

• Transparencia y acceso a la información pública. Disponibilidad de la 

información para el ejercicio del control público y ciudadano, conforme a la 

ley. 

 

8. Manual operativo 

 

El presente Manual Operativo contiene las condiciones, requisitos y 

procedimientos que regulan la operación del Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco 

José de Caldas, en desarrollo del Contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-2023 (FDX 

009-2023) y en armonía con el Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS). 

 

Este Manual constituye el instrumento normativo de ejecución fiduciaria mediante el 

cual la Fiduciaria materializa las obligaciones establecidas en la Cláusula Décima del 

Contrato y los compromisos de desempeño definidos en el ANS de acuerdo a las 

actividades aquí descritas. 

 

En consecuencia, las disposiciones de este Manual deberán interpretarse y aplicarse en 

armonía con el Contrato Fiduciario, el ANS y la normatividad vigente, garantizando la 

trazabilidad entre la ejecución operativa, el cumplimiento contractual y la evaluación de 

los niveles de servicio. 

 

El Manual regula, como mínimo, los siguientes aspectos operativos: 

a. Administración de recursos. 

b. Contratación derivada. 
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c. Procedimiento para remisión de los documentos contractuales suscritos por la 

sociedad Fiduciaria para publicación de contratación derivada en SECOP, por parte 

del Ministerio. 

d. Inversión. 

e. Pagos (en esta sección se deberán indicar los descuentos y retenciones aplicables 

según la naturaleza de los pagos a realizar); 

f. Contabilidad (Registro por fuente, convenio y tercero). 

g. Procedimiento de archivo. 

h. Procedimiento de cobro prejurídico. 

i. Procedimiento de cobro jurídico. 

j. Procedimiento para uso y comunicación con el Sistema de Información que defina el 

FIDEICOMITENTE. 

k. Procedimiento de reporte de los rendimientos financieros. 

l. Informes y rendición de cuentas. 

m. Procedimiento y actuaciones durante la fase de empalme. 

 

El manual es propiedad del FONDO y se someterá a las actualizaciones que se 

requieran, previa autorización del Comité Fiduciario. 

 

9. Administración de los recursos 

 

9.1. Apertura de cuentas bancarias 

La Fiduciaria gestionará la apertura, administración, modificación y cierre de las 

cuentas bancarias necesarias para la correcta operación del Patrimonio Autónomo – 

Fondo Francisco José de Caldas, conforme a las disposiciones contractuales, financieras 

y regulatorias vigentes previa instrucción del FIDEICOMITENTE. 

 

a. Finalidad y titularidad. Las cuentas bancarias (de ahorro o corrientes) se abrirán a 

nombre del Fondo Francisco José de Caldas, identificado como Patrimonio 

Autónomo del Fondo Nacional de Financiamiento para la Ciencia, la Tecnología y la 

Innovación, administrado por la Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. – 

Fiducoldex. 
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Dichas cuentas estarán destinadas exclusivamente al manejo de los recursos 

fiduciarios y su identificación permitirá la trazabilidad de los ingresos, egresos y 

operaciones asociadas a cada fuente, convenio, contrato o tercero. 

 

b. Exención del GMF. Dentro de las cuentas del Patrimonio Autónomo se incluirán 

aquellas que, por su naturaleza, deban ser marcadas como exentas del Gravamen a 

los Movimientos Financieros (GMF), gestión que se adelantará ante la Dirección 

General de Crédito Público y Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito 

Público, con acompañamiento del Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación – 

Minciencias, en los casos en que aplique. 

 

c. Comunicación y certificación. Cada apertura, modificación o cierre de cuenta será 

informada oficialmente al Fideicomitente dentro de los cinco (5) días hábiles 

siguientes a su realización, anexando la certificación bancaria correspondiente. 

El informe deberá incluir el tipo de cuenta, número, entidad financiera, propósito 

operativo, estado y fecha de apertura o cierre. 

 

d. Control, registro y acceso. La Fiduciaria garantizará: 

• Que todas las cuentas del Patrimonio Autónomo se administren de manera 

independiente de los recursos propios de la Fiduciaria o de otros negocios 

fiduciarios, en cumplimiento del principio de separación patrimonial. 

• Que los registros contables y conciliaciones bancarias se realicen mensualmente, 

permitiendo la verificación cruzada con los extractos financieros. 

• Que el Fideicomitente tenga acceso en modo de consulta a los portales bancarios 

y reportes de movimientos consolidados, según lo establecido en el Acuerdo de 

Niveles de Servicio (ANS). 

• Que toda la información relacionada con la apertura y movimientos de las cuentas 

sea gestionada a través de las herramientas tecnológicas institucionales de la 

Fiduciaria, aplicando el principio de interoperabilidad tecnológica para la 

remisión de reportes al Fideicomitente. 

 

e. Cuentas de reintegros y manejo transitorio. La Fiduciaria podrá mantener cuentas 
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referenciadas (separadas) de reintegros destinadas a recibir temporalmente recursos 

provenientes de: 

• Devoluciones de rendimientos financieros.  

• Reintegros por no ejecución de recursos (incluidos Intereses corrientes, 

moratorios). 

 

f.  Anexos y actualización. La relación de cuentas bancarias activas y referenciadas se 

consignará en el Anexo 26.1 del presente Manual, el cual será actualizado por la 

Fiduciaria cada vez que se produzca un cambio, previa notificación formal al 

Fideicomitente. 

 

9.2. Aportes del fondo nacional de financiamiento para la ciencia, tecnología y la 

innovación, francisco José de caldas. 

De acuerdo con lo señalado en el contrato de Fiducia Mercantil, Cláusula 4°, 

Recursos del Patrimonio Autónomo, EL FIDEICOMITENTE, transfiere a título 

de aporte fiduciario los recursos iniciales, clasificados como recursos recibidos en 

administración de acuerdo con el concepto de la CGN No. 20251100027191 del 

28 de julio de 2025. 

 

a. Naturaleza de los aportes. Los aportes fiduciarios tienen el carácter de recursos 

públicos que corresponden a los recursos que el Ministerio de Ciencia, 

Tecnología e Innovación – Minciencias, en su calidad de Fideicomitente, 

transfiere al Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco José de Caldas, 

administrado por la Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. – 

Fiducoldex, con el fin de financiar la ejecución de la política nacional de 

Ciencia, Tecnología e Innovación (CTeI), enmarcada en la Ley 1286/2009, el 

Contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-2023 (FDX 009-2023) y las normas 

presupuestales y contables aplicables y a las disposiciones de la 

Superintendencia Financiera de Colombia. Adicionalmente, tendrán naturaleza 

de recursos públicos, los aportes de las entidades estatales, los aportes 

provenientes del sector privado, las donaciones o legados que le hagan personas 

naturales o jurídicas. Para el caso de donaciones, pasaran a ser Recurso Publico. 
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b. Aporte inicial 

Aporte fiduciario inicial como recursos recibidos en administración: 

correspondiente al saldo no ejecutado del anterior Patrimonio Autónomo, 

transferido a este nuevo fideicomiso en virtud del contrato 333-2023 (FDX 009-

2023). La determinación del valor exacto del aporte fiduciario inicial se 

realizará con base en los extractos bancarios, conciliaciones contables y 

certificaciones de cierre aprobadas conjuntamente por la Fiduciaria saliente y el 

Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación, dejando constancia escrita en 

acta suscrita por ambas partes. 

 

c. Registro y validación de los aportes. El Ministerio comunicará a la Fiduciaria 

los aportes realizados conforme al Plan Anual de Caja (PAC), indicando: monto, 

fuente de financiación, convenio o contrato asociado y fecha de transferencia. 

La Fiduciaria validará la información reportada contra los recursos 

efectivamente acreditados en la cuenta del Patrimonio Autónomo y realizará el 

registro contable correspondiente. No se requiere instrucción del ministerio para 

el registro contable. 

 

La Fiduciaria registrará los aportes en sus herramientas tecnológicas 

institucionales (SIFI o sistema equivalente), de acuerdo con los parámetros del 

Marco Conceptual de Información Financiera Pública (Resolución 533 de 2015 

– CGN) y 438 de 2024 y sus modificaciones, que incorporó el Marco Normativo 

aplicable a las entidades de Gobiernos General; igualmente el Catálogo General 

de Cuentas, el concepto CGN No. 20251100027191 del 28 de julio de 2025 y 

los demás expedidos por la Contaduría General de la Nación y la normatividad 

aplicable a las entidades de gobierno (Resolución 090 y 195)y la Cláusula 

10.2.9.2 del contrato. 

 

Los registros contables deberán realizarse de acuerdo con la normatividad 

vigente, permitiendo la trazabilidad completa entre los recursos transferidos y su 

destino operativo 
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La validación de los aportes se efectuará mediante conciliación entre: extractos 

bancarios, comprobantes contables fiduciarios, y comunicaciones del 

Fideicomitente. 

 

d. Comunicación y certificación. La Fiduciaria comunicará oficialmente al 

Fideicomitente: 

• La recepción del aporte inicial, anexando los soportes correspondientes. 

• Las variaciones derivadas de rendimientos, reembolsos o ajustes al momento 

de cierre contable mensual, dejando constancia escrita y actualizando el valor 

total del aporte inicial. 

 

e. Clasificación y tratamiento contable. Los recursos de aporte fiduciarios iniciales 

se contabilizarán como recursos recibidos en administración. En todo momento, 

la Fiduciaria deberá mantener la separación patrimonial de los bienes objeto de 

administración frente a sus recursos propios y a los de otros negocios 

fiduciarios, en cumplimiento de la normatividad financiera y las instrucciones 

de la Superintendencia Financiera. 

 

9.3. Recursos del patrimonio autónomo 

 

a. Una vez verificada y documentada la transferencia de los recursos, la Fiduciaria 

Colombiana de Comercio Exterior S.A. – Fiducoldex registrará el ingreso en sus 

sistemas institucionales, bajo la tipología Recursos Recibidos en 

Administración, por fuente, convenio y tercero, en cumplimiento del Marco 

Conceptual de Información Financiera Pública (Resolución 533 de 2015 – 

CGN) y de la Cláusula 10.2.9.2 del contrato. 

 

b. Aportes anuales y adicionales. Los aportes fiduciarios posteriores 

corresponderán a las transferencias anuales o extraordinarias que el 

Fideicomitente realice con cargo al presupuesto de inversión apropiado en la 

Ley Anual de Presupuesto. Cada incorporación de aportes deberá ser 
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comunicada por el Fideicomitente a la Fiduciaria, indicando como mínimo la 

fuente, concepto, valor, fecha, vigencia y el convenio/identificador aplicable. 

No obstante, cuando se presenten consignaciones o abonos en las cuentas del 

Patrimonio Autónomo sin comunicación previa del Fideicomitente, la Fiduciaria 

deberá informar al Fideicomitente dentro de un plazo máximo de tres 3 días 

hábiles contados a partir de su identificación, remitiendo el soporte bancario y la 

información disponible para su validación, registro y destinación conforme a las 

reglas del Fondo 

 

c. Recursos complementarios. El Patrimonio Autónomo podrá recibir recursos 

adicionales provenientes de: 

• Aportes de otras entidades estatales, destinados a la financiación de 

programas o proyectos de CTeI. 

• Cooperación internacional o sector privado, formalizados mediante 

convenios o instrumentos jurídicos válidos que hayan sido suscritos por el 

Fideicomitente o por este en conjunto con la Fiduciaria. 

• Donaciones o legados, siempre que cumplan con las disposiciones del 

Sistema de Administración del Riesgo de Lavado de Activos y Financiación 

del Terrorismo (SARLAFT) y sean validados documentalmente por la 

Fiduciaria. 

• Rendimientos financieros, generados por la inversión de los recursos del 

Fondo, conforme a la política de inversión aprobada por el Comité Fiduciario 

y la regulación de la Superintendencia Financiera de Colombia. 

 

d. Identificación y registro contable. Cada ingreso al Patrimonio Autónomo 

deberá: 

• Contar con soporte documental (comunicación, convenio, contrato o acta de 

transferencia). 

• Registrarse en los sistemas fiduciarios institucionales por fuente, 

convenio/contrato y tercero, garantizando la trazabilidad integral de los 

recursos. 

• Ser validado mediante conciliación bancaria y contable dentro de los plazos 
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definidos en el Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS). 

 

e. Control de origen y cumplimiento SARLAFT. La Fiduciaria aplicará los 

procedimientos de debida diligencia y conocimiento del aportante establecidos 

en su Manual SARLAFT, asegurando: 

• La verificación del origen lícito de los recursos. 

• La documentación y conservación de los soportes de cada operación. 

• La notificación inmediata al Fideicomitente ante cualquier operación inusual, 

sospechosa o no identificada. 

 

f. Clasificación y tratamiento contable 

• Los recursos recibidos a título de aporte fiduciario incrementarán el valor de 

los recursos recibidos en administración. 

• Los recursos recibidos a título distinto de aporte fiduciario (reintegros, 

devoluciones, donaciones específicas, rendimientos u otros ingresos) se 

contabilizarán como recursos recibidos en administración o cuentas por 

pagar, de conformidad con las normas y reglamentos vigentes de la 

Contaduría General de la Nación (CGN). 

• En ningún caso estos recursos adicionales modificarán el valor del aporte 

inicial establecido en el contrato. 

 

g. Separación patrimonial y control fiduciario. La Fiduciaria deberá mantener los 

bienes y recursos objeto de administración totalmente separados: 

• De su propio activo, 

• De los recursos pertenecientes a otros patrimonios autónomos, y 

• De cualquier cuenta operativa ajena al Fondo. 

 

9.4. Proceso de recaudo 

 

a. Gestión del recaudo. La Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. – 

Fiducoldex adelantará las gestiones necesarias para el recaudo, registro y control 

de los recursos que ingresen al Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco José de 
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Caldas, conforme a las instrucciones del Fideicomitente y/o lo establecido en los 

convenios celebrados con el Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación y 

con otras entidades. 

 

La Fiduciaria deberá elaborar y presentar las respectivas cuentas de cobro por 

los valores y fechas previstas en los convenios o, en su defecto, en los términos 

que le indique EL FIDEICOMITENTE; adicionalmente, La Fiduciaria deberá 

efectuar el seguimiento al ingreso efectivo de los recursos que de la gestión 

anterior resulten. 

 

b. Recepción y registro de ingresos. Una vez se realicen las transferencias o 

consignaciones en las cuentas bancarias designadas por la Fiduciaria, esta 

deberá: 

• Verificar la recepción efectiva de los recursos, validando la información del 

depositante, monto, concepto y fecha. 

• Registrar el ingreso en sus herramientas tecnológicas institucionales (SIFI u 

otra equivalente), identificando la fuente de financiación, convenio, contrato 

y tercero asociado. 

• Clasificar y conciliar los recaudos mensualmente, de acuerdo con los 

estándares de oportunidad establecidos en el Acuerdo de Niveles de Servicio 

(ANS). 

 

c. Identificación y partidas pendientes 

• Cuando el depositante no suministre la información suficiente para identificar 

el origen o la naturaleza del recurso, la Fiduciaria deberá: 

§ Registrar el valor recibido como partida pendiente por identificar, en una 

cuenta transitoria del pasivo. 

§ Reportar al Fideicomitente la relación detallada de dichas partidas en el 

informe de gestión mensual, incluyendo: fecha, monto, banco, referencia 

de consignación y observaciones. 

§ Realizar las gestiones de aclaración y seguimiento hasta su correcta 

identificación o reintegro, según corresponda. 
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d. Registro de reintegros. La Fiduciaria llevará el registro detallado de los 

reintegros de recursos provenientes de contratos y convenios celebrados para la 

financiación de programas, proyectos o actividades de CTeI, cuando haya lugar. 

Los reintegros deberán efectuarse a través de cuentas bancarias referenciadas y 

registrarse por convenio y tercero, con identificación de máximo tres (3) días 

hábiles que permitan establecer: 

• El nombre o razón social del consignante. 

• El valor consignado. 

• El contrato o convenio de origen. 

• El concepto del reintegro (rendimientos, no ejecución, devolución de 

excedentes, etc.). 

NOTA: Una vez verificada la información, los recursos reintegrados deberán 

ser clasificados y trasladados al portafolio fiduciario del Patrimonio 

Autónomo, conforme a las políticas de inversión vigentes y los 

procedimientos de validación contable. 

e. Control y trazabilidad del proceso. La Fiduciaria deberá garantizar que todo el 

flujo de recaudo cuente con: 

• Trazabilidad documental entre la instrucción de recaudo, la consignación 

bancaria, el registro contable y el reporte al Fideicomitente. 

• Conciliación bancaria mensual, que permita verificar la integridad de los 

valores recaudados. 

• Reportes de recaudo e identificación de ingresos, conforme a los formatos y 

plazos establecidos en el ANS y en la Cláusula 10.2.9.2 del contrato. 

 

Nota: En los eventos en que se identifique el ingreso y el consignante (tercero), pero 

no sea posible determinar el contrato o convenio de origen dentro del plazo máximo 

de tres (3) días hábiles, la Fiduciaria deberá activar el procedimiento de 

identificación, así: 

1. Notificación al consignante/ordenante: Dentro de los tres (3) días hábiles siguientes 

a la identificación del ingreso, la Fiduciaria enviará comunicación por correo 

electrónico al consignante (o a quien figure como ordenante del 
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pago/consignación), solicitando la información mínima necesaria para la 

imputación (contrato/convenio, concepto del reintegro, vigencia y soporte del 

pago). 

2. Copia al supervisor: La comunicación deberá enviarse con copia al Supervisor del 

contrato/convenio y/o al responsable designado por el Fideicomitente para el 

seguimiento de reintegros, a efectos de asegurar la trazabilidad y acelerar la 

validación. 

3. Registro transitorio: Mientras se obtiene la confirmación, el valor se mantendrá en 

estado “pendiente por identificar”, Punto C del presente apartado, de acuerdo con 

su tipología con registro trazable (fecha de ingreso, consignante, valor, cuenta 

referenciada, soportes y gestiones realizadas). 

4. Cierre de la identificación: Una vez recibida la información y verificada su 

consistencia, la Fiduciaria realizará la clasificación e imputación correspondiente y 

continuará con el procedimiento previsto (incluida la validación contable y el 

traslado al portafolio fiduciario, cuando aplique). 

 

9.5. Manejo de recursos 

 

a. Interoperabilidad tecnológica con el Fideicomitente. 

La Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. – Fiducoldex garantizará 

la interoperabilidad de la información presupuestal, contable y financiera del 

Patrimonio Autónomo con los sistemas institucionales del Fideicomitente, 

mediante el intercambio de reportes estructurados, conciliados y validados. 

Dicha interoperabilidad se realizará a través de los canales oficiales de 

información definidos por el Fideicomitente, asegurando la integridad, 

trazabilidad y sincronización de los datos de información contable y financieros. 

La fiduciaria contará con acceso y funcionalidad en el sistema del 

Fideicomitente para la gestión y registro de los procesos operativos y 

administrativos que no involucren información financiera y contable. 

 

b. Rendimientos financieros y prorrateo. 

La Fiduciaria realizará el prorrateo y registro de los rendimientos financieros 
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generados por los recursos del Patrimonio Autónomo entre los convenios y 

subcuentas correspondientes, al cierre de cada mes, conforme a las políticas de 

inversión aprobadas por el Comité Fiduciario. 

 

El reporte consolidado de rendimientos será remitido al Fideicomitente en los 

plazos establecidos en el Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS). 

 

c. Traslados y modificaciones de los recursos. 

Todo traslado de recursos entre cuentas, convenios o subcuentas deberá estar 

respaldado por comunicación escrita del Fideicomitente y ejecutarse en los 

sistemas fiduciarios institucionales, dejando trazabilidad documental. 

 

La Fiduciaria verificará la disponibilidad y procedencia de los recursos, 

efectuará la operación en su sistema y remitirá la confirmación de los traslados a 

través de los canales oficiales de comunicación definidos al Fideicomitente para 

su correspondiente registro y control. 

 

d. Creación de nuevas cuentas o subcuentas 

Cuando el Fideicomitente lo instruya, la Fiduciaria procederá a crear nuevas 

cuentas o subcuentas presupuestales dentro del sistema fiduciario, asegurando la 

correcta clasificación contable, presupuestal y tributaria. 

 

Estas estructuras deberán coincidir con la codificación establecida por el 

Fideicomitente y serán informadas en el reporte presupuestal mensual. 

 

e. Unidad de caja. 

En los Convenios Especiales de Cooperación suscritos con el Ministerio de 

Ciencia, Tecnología e Innovación, que tengan como fuente de financiamiento el 

Presupuesto General de la Nación, podrá aplicarse el principio de unidad de 

caja, conforme a lo dispuesto en la Resolución N.º 0987 de 2019 y en el artículo 

36 de la Ley 1955 de 2019. 

No obstante, los movimientos efectuados bajo el principio de unidad de caja 
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deberán registrarse contablemente de manera que los saldos por convenio y 

tercero reflejen la realidad financiera individual de cada fuente. El Ministerio 

informará a la Fiduciaria los movimientos efectuados bajo el principio de unidad 

de caja a través de la instrucción de pago correspondiente. 

 

Para garantizar esta trazabilidad, la Fiduciaria deberá crear y mantener una 

cuenta por convenio y tercero, en la cual se registren los movimientos derivados 

de la aplicación de la unidad de caja, asegurando la identificación del origen, 

destino y uso de los recursos.  

 

El fideicomitente comunicará en la orden de giro los pagos que estarán usando 

la figura de unidad de caja. 

 

Los recursos del Sistema General de Regalías (SGR) deberán administrarse en 

cuentas independientes, sin ser objeto de compensación o cruce financiero 

alguno, en cumplimiento de las normas que regulan su destinación específica y 

trazabilidad presupuestal. 

 

10. Proceso de contratación 

 

La Fiduciaria Colombiana de Comercio Exterior S.A. – Fiducoldex, en su 

calidad de vocera y administradora del Patrimonio Autónomo – Fondo Nacional de 

Financiamiento para la Ciencia, la Tecnología y la Innovación Fondo Francisco José de 

Caldas, actuará dentro de los límites y condiciones establecidos en el Contrato de 

Fiducia Mercantil N.º 333-2023 (FDX 009-2023), el presente Manual Operativo, y las 

instrucciones emitidas por el Fideicomitente. 

 

En desarrollo de dicha función, la Fiduciaria celebrará, suspenderá, adicionará, 

terminará, modificará, prorrogará y liquidará contratos y convenios derivados con 

entidades estatales, organismos de cooperación, entidades del sector privado nacionales 

o extranjeras y personas extranjeras de derecho público, siempre en el marco de los 

convenios especiales de cooperación suscritos por el Ministerio, en su calidad de vocera 
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y por instrucción expresa del Fideicomitente. 

 

El proceso contractual se regirá por los principios de: 

• Transparencia y trazabilidad en todas las etapas contractuales. 

• Eficiencia, economía, colaboración y celeridad, conforme a los plazos del Acuerdo 

de Niveles de Servicio (ANS). 

• Responsabilidad fiduciaria y control previo, registro contable y cumplimiento de 

requisitos legales. 

• Segregación funcional, que garantice que la Fiduciaria actúe como vocera del 

Patrimonio Autónomo, ejecutando las instrucciones del Fideicomitente sin asumir ni 

sustituir las competencias y decisiones que corresponden al Ministerio de Ciencia, 

Tecnología e Innovación en su calidad de Fideicomitente y titular de la política del 

Fondo 

 

En concordancia con la política institucional de Cero Papel adoptada por la Fiduciaria, 

se permitirá que las instrucciones de Minciencias para la elaboración de minutas 

contractuales, otrosíes, terminaciones, suspensiones y liquidaciones, así como las 

pólizas y comprobantes de pago de primas remitidas por los contratistas, sean enviadas 

a través de los medios y plataformas oficiales de comunicación designadas para tal fin. 

 

Estos documentos digitales tendrán la misma validez jurídica y probatoria que los 

documentos físicos, siempre que cumplan con los principios de autenticidad, integridad, 

disponibilidad y conservación documental establecidos en la Ley 527 de 1999, el 

Decreto 2106 de 2019 y las políticas internas de gestión documental de la Fiduciaria. 

 

La Fiduciaria garantizará que todos los documentos electrónicos se incorporen 

oportunamente al expediente contractual digital del Patrimonio Autónomo, asegurando 

su disponibilidad para fines de auditoría, control y supervisión fiduciaria. 

 

10.1 Elaboración y celebración de contratación derivada 

La ejecución de los recursos del Fondo Francisco José de Caldas se materializa a 

través de la contratación derivada, proceso que requiere una coordinación técnica 



 

35 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 35 de 157 

 
y jurídica rigurosa entre el Ministerio y la Fiduciaria. El presente capítulo 

establece los requisitos documentales y procedimentales necesarios para asegurar 

que cada contrato o convenio cuente con el soporte legal suficiente, garantizando 

la transparencia en el uso de los recursos y la seguridad jurídica de las partes 

involucradas. La completitud y vigencia de la documentación aquí descrita es 

condición indispensable para el inicio de cualquier trámite en el sistema MGI. 

 

10.1.1 Documentos emitidos por el Fideicomitente 

• Instrucción formal suscrita por la Dirección de Gestión de Recursos para la 

CTeI. 

• Memorando técnico del área responsable, con la justificación del trámite, 

datos de contacto y descripción de condiciones. 

• Certificado de Disponibilidad de Recursos (CDR) o documento equivalente 

que respalde la suficiencia presupuestal. 

• Y los demás documentos que se requieran. 

 

10.1.2 Documentos del contratista o beneficiario nacional 

• Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de 

Comercio (vigencia no superior a 90 días) 

• Documento de identidad del representante legal o contratista, ampliado al 150 

%. 

• Registro Único Tributario (RUT) actualizado. 

• Autorización para la suscripción de contratos o convenios (cuando aplique). 

• Certificación de afiliación al Sistema General de Seguridad Social Integral y 

pago de aportes parafiscales (vigencia no superior a 90 días). 

• Documento de constitución y representación de consorcios o uniones 

temporales, junto con los RUT y certificados de cada integrante. 

• Para instituciones educativas: certificado del Ministerio de Educación no 

mayor a 90 días y acto de nombramiento y/o posesión, según aplique. 

• El Redam vigente. 

• Y los demás documentos que se requieran. 
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10.1.3 Documentos del contratista o beneficiario extranjero. 

Las personas jurídicas extranjeras que celebren contratos o convenios en 

Colombia deberán acreditar su existencia, conformación y representación legal 

conforme a la legislación de su país de origen, mediante documentos expedidos 

por la autoridad competente y debidamente apostillados o legalizados 

consularmente. 

 

Los documentos deberán acreditar como mínimo: 

• La capacidad jurídica de la entidad. 

• El objeto o propósito de la persona jurídica. 

• La identificación y facultades del representante legal o apoderado designado. 

• Y los demás documentos que se requieran, garantizando siempre la 

validación frente a la vigencia de la información y documentación aportada. 

 

Cuando los documentos se encuentren en idioma distinto al español, deberán 

presentarse traducción oficial certificada por traductor autorizado en Colombia. 

 

De acuerdo con el artículo 58 del Código General del Proceso, las personas 

jurídicas extranjeras que pretendan celebrar contratos en el país deberán 

designar apoderado con capacidad para representarlas judicialmente, 

protocolizando en notaría los documentos que acrediten su existencia y 

representación. La Fiduciaria verificará el cumplimiento de este requisito antes 

de la elaboración de la minuta contractual. 

 

En el caso de instituciones educativas extranjeras, se exceptúa la obligación de 

constituir apoderado permanente, manteniéndose la responsabilidad contractual 

del representante acreditado. 

 

El Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación se reserva el derecho de 

adelantar o no la contratación con personas jurídicas extranjeras que no cumplan 

los requisitos aquí establecidos. La Fiduciaria deberá documentar la trazabilidad 

de esta verificación dentro del expediente fiduciario digital correspondiente. 
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10.1.4 Validaciones fiduciarias y control de antecedentes. 

La Fiduciaria deberá realizar, previo a la elaboración de la minuta contractual, la 

verificación documental y validación de los antecedentes del contratista o 

beneficiario, de acuerdo con los siguientes criterios: 

• Verificaciones obligatorias. La Fiduciaria deberá consultar y conservar 

evidencia de los siguientes antecedentes, para el contratista y sus 

representantes legales: 

§ Antecedentes fiscales, expedidos por la Contraloría General de la 

República. 

§ Antecedentes disciplinarios, expedidos por la Procuraduría General de la 

Nación. 

§ Antecedentes judiciales, Consulta de Inhabilidades delitos sexuales 

cometidos contra menores de 18 años. Ley 1918 de 2018 y medidas 

correctivas, expedidos por la Policía Nacional. 

§ Redam. 

§ Cruce en listas restrictivas y demás bases oficiales de prevención de 

lavado de activos y financiación del terrorismo (LA/FT), conforme a las 

políticas SARLAFT vigentes en Fiducoldex. 

 

10.1.5 Validaciones complementarias 

En caso de inconsistencias o dudas sobre la información allegada, la Fiduciaria 

podrá solicitar documentación adicional al Fideicomitente. 

La Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI deberá remitir la información 

complementaria por los canales institucionales definidos, dejando constancia en 

el expediente fiduciario digital. 

 

10.1.6 Devolución de trámites y casos especiales 

Cuando la documentación presentada por el Fideicomitente o por el contratista 

se encuentre incompleta, contenga errores que no sean mecanográficos, 

inconsistencias o no sea coherente con la información registrada en los sistemas 

fiduciarios, la Fiduciaria deberá devolver el trámite para su corrección, 
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conforme a los siguientes lineamientos: 

 

a. Criterios de devolución: 

1. La devolución deberá realizarse dentro de los plazos establecidos en el 

Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS).  

2. Deberá incluir observaciones claras, detalladas y las acciones necesarias 

para la subsanación.  

3. El trámite solo podrá continuar una vez se subsanen la totalidad de los 

hallazgos.  

Durante el tiempo en que el trámite permanezca en estado de devolución 

por causas no imputables a la Fiduciaria, se entenderán suspendidos los 

plazos del ANS.  

 

b. Causales de devolución: 

1. Inexistencia, inconsistencia o expiración de documentos obligatorios.  

2. Falta de correspondencia entre la información registrada en los sistemas 

fiduciarios y los soportes físicos o digitales.  

3. Detección de alertas en validaciones SARLAFT, antecedentes o listas 

restrictivas no subsanadas, que requieran documentación o justificación 

adicional.  

4. Omisión de documentos exigidos según el tipo de contrato o convocatoria.  

 

c. Casos especiales - Subsanación de información 

En situaciones excepcionales derivadas del análisis y verificación de la 

documentación, tales como alertas en listas restrictivas, inconsistencias de 

información o cualquier otra circunstancia que requiera aclaración, la Fiduciaria 

podrá solicitar y aceptar documentación adicional que permita subsanar o 

desvirtuar la situación identificada. La documentación aportada deberá 

incorporarse al expediente contractual y quedar debidamente soportada para 

efectos de trazabilidad, auditoría y control. 

 

En caso que de acuerdo al análisis realizado por la fiduciaria frente a la 
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documentación aportada, se determine que no es procede continuar con el 

trámite se procederá con la devolución al fideicomitente para que se tomen las 

acciones a que haya lugar. 

 

10.1.7 Procedimiento de devolución. 

La Fiduciaria notificará al Fideicomitente, dentro de los plazos definidos en el 

Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS), indicando con precisión los documentos 

observados, la causal y las acciones requeridas para su subsanación. 

 

El trámite permanecerá en estado de observación hasta que se allegue la 

totalidad de los soportes requeridos. 

 

Una vez subsanadas las observaciones, la Fiduciaria deberá registrar la fecha de 

recepción y reactivación del trámite en el expediente fiduciario digital, 

garantizando trazabilidad del proceso. 

 

Toda comunicación entre la Fiduciaria y el Fideicomitente sobre validaciones 

documentales, devoluciones o aclaraciones deberá realizarse exclusivamente a 

través de los canales oficiales de comunicación definidos en el numeral 23 – 

Comunicaciones y Notificaciones del presente Manual, garantizando 

trazabilidad, registro electrónico y evidencia de recepción. 

 

Para nuevas convocatorias, el Fideicomitente solicitará a la Fiduciaria la 

remisión del modelo de minuta aplicable para su aprobación, según los términos 

y condiciones definidos para cada mecanismo o proceso contractual. 

 

Los términos de referencia, anexos y demás documentos que hacen parte del 

mecanismo son de carácter público y pueden consultados a través de la página 

oficial del Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación en el siguiente link 

https://minciencias.gov.co/convocatorias/todas.  

 

10.2 Procedimiento para la elaboración de contratos y/o convenios especiales de 

https://minciencias.gov.co/convocatorias/todas
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cooperación derivados. 

 

Fase 1. Instrucción y radicación del trámite. 

a. Descripción del proceso 

i. El proceso inicia con la emisión de la instrucción formal por parte del 

Fideicomitente, mediante la cual se solicita a la Fiduciaria la elaboración de 

contratos o convenios derivados, modificatorios, suspensiones, 

terminaciones o liquidaciones. 

ii. La instrucción deberá estar suscrita por la Dirección de Gestión de Recursos 

para la CTeI, o quien haga sus veces. 

iii. Se adjuntará la totalidad de los documentos establecidos en el numeral 9 del 

presente Manual. 

iv. Debe ser remitida a través de los canales oficiales de comunicación 

autorizados en el numeral 23. 

v. Una vez recibida la instrucción, la Fiduciaria registrará la radicación en su 

sistema fiduciario, de acuerdo con el ID generado por el sistema del 

Fideicomitente para dar trámite y la trazabilidad digital correspondiente. 

 

No se dará inicio al trámite sin la instrucción formal y los documentos 

completos exigidos. 

 

b. Responsabilidades 

• Fideicomitente (MinCiencias): Emitir y remitir la instrucción debidamente 

suscrita con los anexos requeridos a través de los canales oficiales de 

comunicación. 

• Fiduciaria (Unidad de Gestión): Recibir, registrar y asignar el trámite al 

profesional jurídico responsable. 

 

c. Plazos y control 

El cumplimiento de este plazo será objeto de seguimiento bajo los indicadores 

del Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS). 
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d. Criterios técnicos 

Toda instrucción debe presentarse en formato digital, firmada electrónicamente. 

 

En caso de contingencia o falla tecnológica debidamente certificada por el 

Fideicomitente o la Fiduciaria, según el caso, podrá enviarse de manera 

transitoria por correo institucional, manteniendo los soportes de trazabilidad y 

registrando el expediente en el sistema fiduciario una vez restablecido el 

servicio. 

 

Fase 2. Revisión documental inicial. 

En esta fase el objetivo es garantizar que el expediente contractual esté completo, 

validado y libre de inconsistencias antes de iniciar la redacción jurídica. 

 

a. Descripción del proceso 

Una vez radicada la instrucción, la Fiduciaria realizará la revisión técnica y 

jurídica preliminar de los documentos allegados por el Fideicomitente, con el 

fin de verificar su integridad, vigencia y consistencia frente a los requisitos 

definidos en el numeral 10.1.1. y siguientes documentos requeridos. La 

revisión comprende la validación de: 

i. Integridad del expediente (verificación de existencia de todos los 

documentos exigidos). 

ii. Coherencia entre la información del memorando técnico, la instrucción y 

los soportes anexos. 

iii. Vigencia de certificaciones y antecedentes.   

iv. Cumplimiento de lineamientos SARLAFT y listas restrictivas. 

  

b. Responsabilidades 

i. Fiduciaria (Unidad Jurídica): Verificar completitud, vigencia y consistencia 

de documentos; dejar registro en el sistema del fideicomitente.  

ii. Fideicomitente (MinCiencias): Atender observaciones o requerimientos de 

ajuste emitidos por la Fiduciaria a través de comunicación de alcance o 

subsanación emitida por canal oficial. 
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iii. Beneficiario o cooperante: Aportar la información y documentación 

completa y actualizada requerida por el área técnica respectiva para el inicio 

del proceso contractual, siendo su responsabilidad garantizar que los 

documentos remitidos cumplan con los requisitos establecidos en el 

presente Manual Operativo antes de impartir la instrucción a la Fiduciaria. 

 

c. Plazos y control 

La revisión deberá realizarse dentro de los tiempos establecidos en los ANS. 

En caso de detectarse inconsistencias o documentos faltantes, la Fiduciaria 

devolverá el trámite al Fideicomitente con observaciones formales, indicando 

el detalle del ajuste requerido. El Fideicomitente contará con cinco (5) días 

hábiles para subsanar o remitir el alcance correspondiente. 

 

d. Criterios técnicos 

• No podrá elaborarse minuta contractual sin que la revisión documental esté 

finalizada y aprobada. 

• Las devoluciones deberán dejar evidencia de fecha, motivo y medio de 

comunicación utilizado. 

• Una vez superadas las observaciones, la Fiduciaria registrará la aprobación 

documental y avanzará a la fase de elaboración de minuta. 

 

Fase 3. Elaboración y envío de la minuta 

 

a. Descripción del proceso. Con la revisión documental aprobada, la Fiduciaria 

elaborará la minuta del contrato o convenio derivado, conforme a la 

instrucción emitida por el Fideicomitente y a los lineamientos del Reglamento 

de Funcionamiento del Fondo y del presente Manual Operativo. 

La minuta deberá ajustarse al modelo contractual aprobado por el 

Fideicomitente o, en su defecto, al formato definido para la convocatoria 

específica. Asimismo, deberá reflejar con precisión las condiciones técnicas, 

financieras y jurídicas descritas en el memorando de instrucción, incorporando 

las cláusulas obligatorias, vigencias, valores, fuentes de financiación y demás 
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elementos requeridos para el perfeccionamiento del acto jurídico. 

 

Una vez elaborada la minuta contractual, la Fiduciaria la remitirá en formato 

PDF, junto con el memorando instructivo, al Fideicomitente, al supervisor y al 

contratista o cooperante (según aplique), para su revisión, validación o firma. 

Toda la trazabilidad del envío y recepción deberá registrarse en el sistema de 

información del Fideicomitente correspondiente, asegurando evidencia 

electrónica verificable. La minuta será remitida a los correos electrónicos 

informados por el fideicomitente. En caso de algún cambio del correo 

electrónico del cooperante o contratista, el fideicomitente deberá informarlo a 

la fiduciaria para que se realice el reenvío correspondiente. 

 

Nota1: En el correo de remisión de la minuta al contratista o cooperante, la 

Fiduciaria deberá indicar expresamente que toda validación, observación, 

aceptación o remisión de documentos deberá enviarse únicamente a través de los 

mismos correos electrónicos desde los cuales fue remitida (correos de origen) y 

a las direcciones incluidas en copia en dicha comunicación. Lo anterior, con el 

fin de preservar la trazabilidad, garantizar evidencia electrónica verificable y 

evitar respuestas por canales no autorizados. 

 

Nota 2: Con el envío de la minuta la fiduciaria deberá advertir al cooperante o 

contratista la necesidad de constituir garantías a favor del Fondo e indicará a 

partir de qué momento se debe constituir, el plazo máximo que se tiene para su 

constitución y remisión.  

 

a. Responsabilidades 

• Corresponde a la Fiduciaria, a través de su Unidad Jurídica, elaborar la 

minuta y remitirla formalmente a las partes involucradas, asegurando que el 

contenido contractual se ajuste a los parámetros técnicos y jurídicos 

definidos por el Fideicomitente. 

• El Fideicomitente, por su parte, deberá validar el contenido del documento 

y confirmar su conformidad jurídica, técnica y presupuestal antes de la 
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suscripción. En caso de requerirse ajustes, deberá emitir las observaciones 

correspondientes dentro del plazo previsto y devolver la minuta con las 

instrucciones respectivas. 

• El contratista o cooperante deberá revisar la minuta recibida y, si tiene 

observaciones, remitirlas a la Fiduciaria dentro del término establecido. En 

ausencia de observaciones, deberá proceder con la firma del documento y el 

envío del ejemplar suscrito en los medios autorizados. 

 

b. Plazos y control 

• La Fiduciaria dispondrá de los plazos establecidos en los ANS contados 

desde la aprobación documental para la elaboración y remisión de la 

minuta. 

• El contratista contará con cinco (5) días hábiles para presentar 

observaciones o devolver la minuta firmada. 

• Las observaciones deberán ser atendidas dentro de los cinco (5) días hábiles 

siguientes por la Fiduciaria y el Fideicomitente, según su naturaleza (de 

forma o de fondo). 

• El cumplimiento de estos tiempos será objeto de seguimiento mediante el 

indicador Tiempos de elaboración y retroalimentación de minuta previsto en 

el Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS). 

 

c. Criterios técnicos. 

• Solo se podrán utilizar modelos de minuta previamente aprobados por el 

Fideicomitente. 

• Las minutas deberán incluir la cláusula estándar sobre prórrogas, adiciones 

y modificaciones. 

• Las minutas deberán contemplar, las disposiciones relacionadas con la 

terminación y liquidación unilateral, así como la posibilidad de pactar 

suspensiones, la causación de intereses y las condiciones de reintegro de los 

recursos no ejecutados o no reconocidos 

• Todas las comunicaciones, observaciones y validaciones deberán realizarse 

exclusivamente a través de los canales oficiales definidos en el numeral 23 
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del presente Manual, garantizando la trazabilidad documental y la 

conservación digital de los soportes. 

 

Fase 4. Observaciones del contratista y gestión de ajustes 

 

a. Descripción del proceso 

• Una vez el contratista reciba la minuta elaborada por la Fiduciaria, contará 

con un plazo máximo de cinco (5) días hábiles para revisar su contenido y 

presentar observaciones, de forma escrita y sustentada, a través de los 

canales oficiales definidos en el numeral 23 del presente Manual. 

• Las observaciones deberán remitirse a los correos indicados en la fase 3. 

• Recibidas las observaciones, la Fiduciaria analizará su naturaleza y las 

clasificará en dos tipos: 

• Observaciones de forma, relacionadas con redacción, precisión de datos o 

aspectos no sustanciales del contrato, así como solicitudes de modificación 

de representante legal. 

• Observaciones de fondo, relacionadas con condiciones contractuales, 

alcance, valor, plazo o cualquier elemento que modifique el contenido 

sustantivo del acuerdo. 

• Cuando una observación implique ajuste de valor, plazo, alcance, 

obligaciones, condiciones de pago, garantías, multas o responsabilidades, se 

considerará de fondo, sin excepción. 

 

b. Gestión de observaciones. 

Las observaciones de forma serán atendidas directamente por la Fiduciaria, 

quien procederá a efectuar los ajustes pertinentes en la minuta y remitir 

nuevamente el documento actualizado al contratista, al supervisor y al 

Fideicomitente, dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a su recepción. 

 

En caso de observaciones de fondo, la Fiduciaria remitirá un informe técnico-

jurídico (desde la asesoría por parte de la fiduciaria) al Fideicomitente, 

exponiendo los cambios propuestos y su implicación contractual. El 
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Fideicomitente dispondrá de un plazo máximo de cinco (5) días hábiles para 

analizar la solicitud y decidir si ratifica el contenido original de la minuta o 

autoriza las modificaciones sugeridas. 

 

Si el Fideicomitente ratifica la minuta original, deberá comunicar por escrito a 

la Fiduciaria los motivos por los cuales no proceden las observaciones. La 

Fiduciaria, a su vez, informará oficialmente al contratista y remitirá la versión 

definitiva para firma. 

 

Si el Fideicomitente acoge las observaciones, deberá emitir una nueva 

instrucción y alcance al memorando inicial, justificando los cambios 

aprobados. La Fiduciaria elaborará la minuta ajustada y la reenviará para su 

validación y firma. 

 

El contratista podrá presentar observaciones hasta en una (1) ronda por versión 

de minuta. De persistir discrepancias sustantivas, el trámite se escalará al 

Fideicomitente para decisión final 

 

c. Plazos y control. 

Los tiempos de gestión de observaciones serán contabilizados dentro de los 

indicadores del Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS), bajo la categoría 

Gestión de retroalimentación contractual, asegurando control sobre la 

oportunidad en la respuesta y la calidad del trámite. 

 

Los términos establecidos para la presentación, atención y cierre de 

observaciones se contabilizarán a partir del día hábil siguiente al registro de 

recepción de la minuta o de las observaciones, según corresponda, 

debidamente acreditado mediante acuse de recibo y radicación en el sistema 

fiduciario o en los canales oficiales definidos en el numeral 23 del presente 

Manual. 

 

Si el contratista no presenta observaciones ni devuelve la minuta firmada 
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dentro del término establecido, la Fiduciaria enviará una comunicación formal 

de requerimiento de cumplimiento, otorgando un plazo adicional de tres (3) 

días hábiles, contados a partir del día hábil siguiente a su notificación. De 

persistir el incumplimiento, la Fiduciaria devolverá el trámite al Fideicomitente 

para que determine las acciones procedentes. 

 

d. Criterios técnicos. 

Todas las observaciones y ajustes deberán quedar documentados con 

trazabilidad electrónica verificable. 

 

Las modificaciones que impliquen cambios en valor, plazo o condiciones 

esenciales requerirán la emisión de una nueva instrucción y memorando por 

parte del Fideicomitente. 

 

No podrá continuarse a la fase de legalización mientras las observaciones no 

estén resueltas formalmente. 

 

En los casos en que el trámite se anule previa instrucción del fideicomitente 

por falta de respuesta del contratista o por la imposibilidad de ejecutar el objeto 

del contrato, la Fiduciaria lo deberá incluir el caso en el informe mensual de 

gestión, indicando el motivo y fecha de devolución, para su posterior 

anulación. 

 

En los casos en que se requiera la anulación del trámite, el Fideicomitente 

adelantará la gestión respectiva y notificará vía correo electrónico a la 

Fiduciaria, la cual deberá incluir el caso en el informe mensual de gestión, 

indicando el motivo y fecha de devolución evidenciando la anulación por 

ambas partes en el mismo.  

 

Fase 5. Firma, garantías y legalización del contrato 

 

a. Descripción del proceso 
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Recibida la minuta suscrita por el contratista, la Fiduciaria gestionará la firma 

por parte del director del Fondo Francisco José de Caldas o quien haga sus 

veces, dentro de los plazos establecidos en el literal b de la fase 3 del presente 

capítulo de este Manual. 

En ningún caso un contrato o convenio podrá considerarse legalizado ni podrá 

iniciar ejecución hasta tanto no se cuente con la totalidad de las firmas exigidas 

y, cuando aplique, con la aprobación formal de las garantías contractuales. 

 

b. Presentación y validación de garantías 

Cuando el contrato o convenio derivado requiera la constitución de garantías, 

la Fiduciaria solicitará formalmente al contratista o cooperante la remisión de 

la póliza y el comprobante de pago de la prima dentro de los cinco (5) días 

hábiles siguientes a la comunicación de solicitud. 

Recibidos los documentos, la Fiduciaria verificará: 

• La validez de la póliza ante la aseguradora, dejando evidencia del medio de 

verificación utilizado (sistema web, comunicación escrita o validación 

telefónica). 

• Que los amparos, vigencias, beneficiarios, valores asegurados y objeto 

contractual correspondan a lo establecido en la minuta contractual y en la 

instrucción del Fideicomitente. 

• En caso de inconsistencias, la Fiduciaria notificará al contratista y al 

supervisor, otorgando un plazo de tres (3) días hábiles para la radicación de 

la póliza corregida. Si vencido este término no se recibe la corrección, la 

Fiduciaria devolverá el trámite al Fideicomitente con el informe 

correspondiente. Solo se tramitarán correcciones, aclaraciones o ajustes 

sobre garantías cuya validez haya sido previamente verificada ante la 

aseguradora. 

• Una vez aprobada la póliza, la Fiduciaria cargará en el sistema de 

información de fideicomitente la información correspondiente, incluyendo 

número de póliza, amparos, vigencias, valores asegurados y copia digital 

del documento con constancia de aprobación. 

 



 

49 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 49 de 157 

 
c. Legalización del contrato 

Cumplidas las etapas de firma y validación de garantías (cuando aplique), la 

Fiduciaria procederá a la legalización del contrato o convenio derivado, la cual 

comprende: 

• Confirmación de la firma válida de las partes. 

• Aprobación formal de las garantías, cuando aplique, junto a la verificación 

de su existencia y legalidad a través de las páginas dispuestas por las 

entidades aseguradoras. 

• Registro digital del acto contractual en el sistema de información de 

fideicomitente. 

• La remisión por correo electrónico al contratista o cooperante, al supervisor 

y al Fideicomitente de copia en formato PDF de la minuta suscrita, la póliza 

aprobada, constancia de verificación de validez de la póliza ante la 

aseguradora y el certificado de aprobación de garantías, lo cual constituirá 

evidencia formal de la legalización del trámite. 

• En los casos en que el contrato no requiera garantías, la Fiduciaria 

procederá a su legalización una vez se confirme la firma de ambas partes. 

 

d. Criterios técnicos 

• El proceso de firma y legalización deberá realizarse exclusivamente a través 

de los medios oficiales de comunicación definidos en el numeral 23 del 

presente Manual. 

• Los plazos establecidos en esta fase serán objeto de seguimiento mediante 

el indicador del Acuerdo de Niveles de Servicio (ANS) denominado 

Tiempos de legalización y verificación de garantías. 

• En ningún caso se considerará legalizado un contrato si las garantías 

exigidas no han sido aprobadas formalmente. 

• La Fiduciaria deberá incluir en su informe mensual de gestión la relación de 

contratos pendientes de legalización, devueltos o rechazados por 

incumplimiento documental o de garantías. 

 

Fase 6. Inicio de ejecución del contrato o convenio 
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a. Descripción del proceso: Una vez suscrito el contrato o convenio y habiéndose 

aprobado las garantías cuando hayan sido requeridas o se haya cumplido la 

condición establecida para el inicio del contrato deberá remitirse un email por 

parte de la fiduciaria a las direcciones informadas de conformidad con el 

numeral 23 tanto del contratista o conveniente y al fideicomitente informando 

la fecha de inicio de ejecución del contrato o convenio.  

 

b. Procedimiento:  

• Una vez suscrito el contrato o convenio, la aseguradora verificará las 

condiciones o requisitos establecidos para el inicio de ejecución del 

contrato o convenio y tendrá a cargo el seguimiento frente al cumplimiento 

de los requisitos de estos requisitos. 

• Para el desarrollo de las labores de seguimiento, la fiduciaria emitiá 

comunicaciones o solicitudes a través de los canales oficiales al contratista 

o cooperante y al supervisor, según la necesidad o situación específica que 

se requiera validar. 

 

c. Responsabilidades:  

• La Fiduciaria: deberá realizar seguimiento de verificación del 

cumplimiento de los requisitos de ejecución y reportarlo al contratista o 

cooperante y al fideicomitente una vez sean validados. 

• El contratista o cooperante: será responsable de adelantar las acciones que 

sean requeridas conforme al contrato o convenio para cumplir con los 

requisitos previos a la ejecución del convenio o contrato.  

• El supervisor del contrato o convenio derivado: tendrá el deber de 

diligencia conforme a los lineamientos establecidos en el manual de 

supervisión de la entidad.  

 

Fase 7. Actualización de garantías y control posterior 

a. Descripción del proceso. 

Una vez legalizado el contrato o convenio derivado, la Fiduciaria deberá 
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garantizar el seguimiento y actualización de las garantías constituidas (cuando 

apliquen), especialmente cuando el inicio de la ejecución contractual esté 

condicionado a un requisito adicional distinto al de la firma de las partes o a la 

aprobación de las garantías (por ejemplo: aprobación presupuestal, desembolso 

inicial o entrega de recursos). 

 

En tales casos, será obligación del contratista o cooperante actualizar las 

vigencias de los amparos de la póliza de seguros, de modo que estas cubran la 

fecha real de inicio de ejecución del contrato. 

 

La Fiduciaria comunicará esta obligación al contratista o cooperante en el 

momento de notificar la legalización y deberá dejar constancia escrita del 

recordatorio. Asimismo, deberá mantener un control periódico de las 

actualizaciones de pólizas y de su vigencia efectiva. 

 

b. Procedimiento de seguimiento y actualización 

• Notificación inicial: Al momento de la legalización, la Fiduciaria informará 

al contratista o cooperante que, una vez se confirme la fecha real de inicio 

de ejecución, deberá actualizar las vigencias de la póliza de cumplimiento y 

demás amparos aplicables. 

• Requerimiento periódico: La Fiduciaria enviará comunicaciones mensuales 

a los contratistas o cooperantes que no hayan presentado la actualización de 

sus pólizas, otorgando un plazo de cinco (5) días hábiles para su envío. 

• Validación del supervisor: El supervisor del contrato o convenio derivado 

deberá informar oportunamente a la Fiduciaria y al equipo de supervisión 

del contrato de fiducia sobre la fecha efectiva de inicio de ejecución cuando 

esta no esté supeditada a la firma del contrato y aprobación de la garantía 

• Requerimiento complementario: El supervisor, en cumplimiento de sus 

funciones y del deber de seguimiento a la actividad contractual, y 

evidenciando el incumplimiento de la obligación de actualización de 

garantías deberá adelantar las acciones pertinentes conforme al manual de 

supervisión establecido por el Fideicomitente.  
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c. Responsabilidades 

• La Fiduciaria: deberá realizar seguimiento mensual a la actualización de las 

garantías, emitir recordatorios formales a los contratistas o cooperantes, 

mantener el registro digital de las pólizas actualizadas y reportar al 

Fideicomitente los casos de incumplimiento. 

• El contratista o cooperante: será responsable de mantener vigentes los 

amparos durante todo el plazo contractual y de remitir los anexos 

modificatorios de póliza junto con los recibos de pago correspondientes. 

• El supervisor del contrato derivado: deberá verificar la existencia y vigencia 

de las garantías actualizadas, y tomar acciones pertinentes de conformidad 

con el manual de supervisión que rige su función.  

 

d. Criterios técnicos 

• No podrá autorizarse desembolso cuando, conforme al contrato o convenio, 

sea requisito la aprobación de garantías o la actualización de vigencias. 

• Las actualizaciones de pólizas deberán estar acompañadas del comprobante 

de pago correspondiente o constancia de no expiración. 

• Toda comunicación de requerimiento, recordatorio o informe deberá 

conservarse con evidencia digital verificable en el expediente fiduciario. 

• Los tiempos de cumplimiento de esta fase estarán asociados al indicador 

ANS Actualización y control de garantías contractuales, que medirá la 

oportunidad y trazabilidad en la gestión de pólizas. 

 

Fase 8. Seguimiento y control contractual 

 

a. Descripción del proceso. 

Una vez legalizado el contrato o convenio derivado, el Fideicomitente y los 

supervisores designados, deberán garantizar el seguimiento integral de su 

ejecución, asegurando que los aspectos administrativos, financieros, técnicos y 

jurídicos se desarrollen conforme a las condiciones pactadas en el contrato o 

convenio de conformidad con los lineamientos establecidos en el manual de 



 

53 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 53 de 157 

 
supervisión y las normas que lo complementen. 

El proceso de seguimiento contractual tiene como objetivo: 

• Asegurar el cumplimiento de las obligaciones del contratista. 

• Prevenir desviaciones en el uso de los recursos del Patrimonio Autónomo. 

• Identificar riesgos contractuales y activar acciones correctivas o 

preventivas. 

• Garantizar la trazabilidad documental y contable del negocio fiduciario. 

• Prevenir la comisión de actos de corrupción y garantizar la moralidad 

administrativa. 

 

b. Estructura de seguimiento 

El seguimiento de supervisión se desarrollará bajo tres líneas complementarias: 

• Seguimiento operativo 

• Seguimiento administrativo: 

• Verificación del cumplimiento de hitos contractuales, entregables, 

prórrogas, adiciones, suspensión o reinicio de actividades. 

 

c. Responsabilidades 

• El Fideicomitente: Es responsable de ejercer la supervisión técnica, jurídica, 

financiera y administrativa de los contratos o convenios derivados, emitir 

instrucciones a la Fiduciaria y validar los informes periódicos de ejecución.  

• La Fiduciaria: La Fiduciaria garantizará la trazabilidad documental, la 

segregación contable y la conservación de evidencias digitales. En virtud de 

sus funciones, la Fiduciaria realizará la transferencia de recursos. 

 

10.3 Otrosíes de los contratos derivados (modificaciones, adiciones y prórrogas) 

 

10.3.1 Descripción general. 

Los otrosíes son los instrumentos mediante los cuales se formalizan las 

modificaciones, adiciones o prórrogas a los contratos y convenios derivados 

celebrados por la Fiduciaria en desarrollo del Patrimonio Autónomo – Fondo 

Francisco José de Caldas. 
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Toda solicitud deberá originarse en el Fideicomitente, mediante comunicación 

formal suscrita por la Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI, o quien 

haga sus veces, en la que se precise el tipo de modificación requerida, su 

justificación técnica, jurídica y presupuestal, y las condiciones específicas del 

trámite. 

 

La Fiduciaria solo podrá elaborar, ajustar o legalizar un otrosí previa 

verificación de la documentación soporte, la disponibilidad presupuestal 

(cuando aplique) y la vigencia de las garantías contractuales. 

 

10.3.2 Documentos requeridos para la elaboración de otrosíes 

El Fideicomitente deberá remitir la documentación soporte, conforme a las 

siguientes categorías: 

 

a. Documentos emitidos por el Fideicomitente 

• Instrucción de solicitud de otrosí, suscrita por la Dirección de Gestión de 

Recursos para la CTeI o quien haga sus veces. 

• Memorando emitido por el área técnica en el que se indique el tipo de 

otrosí (prórroga, adición o modificación), se justifique su necesidad y se 

describan las condiciones del trámite. 

• En caso de adición presupuestal: Certificado de Disponibilidad de 

Recursos (CDR) o documento equivalente que respalde la suficiencia de 

fondos. 

 

b. Documentos del contratista o beneficiario nacional a ser remitidos por el 

fideicomitente: 

• Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de 

Comercio (vigencia no superior a 90 días). 

• Documento de identidad del representante legal o contratista, ampliado al 

150 %. 

• Registro Único Tributario (RUT) actualizado. 

• Autorización para la suscripción de contratos o convenios (cuando 
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aplique). 

• Certificación de afiliación al Sistema General de Seguridad Social Integral 

y pago de aportes parafiscales (vigencia no superior a 90 días). 

• Documento de constitución y representación de consorcios o uniones 

temporales, junto con los RUT y certificados de cada integrante. 

• Para instituciones educativas: certificado del Ministerio de Educación no 

mayor a 3 meses y acto de nombramiento y/o posesión, según aplique. 

• El Redam vigente. 

• Y los demás documentos que se requieran. 

 

c. Documentos del contratista o beneficiario extranjero 

• Certificados o estatutos que acrediten existencia, capacidad legal y 

representación conforme a la legislación del país de origen. 

• Documento protocolizado en notaría que acredite apoderado en Colombia 

(artículo 58 del Código General del Proceso). 

• Copia autenticada del documento de constitución o registro local si tiene 

operación recurrente en Colombia. 

• Traducción oficial al español cuando la documentación esté en otro 

idioma. 

• Y los demás documentos que se requieran, garantizando siempre que se 

encuentren ajustados en vigencia y acorde a las normas que le sean 

aplicables.  

 

d. Validaciones fiduciarias previas 

Previo a la elaboración de la minuta del otrosí, la Fiduciaria deberá verificar: 

• Antecedentes disciplinarios (Procuraduría General de la Nación). 

• Antecedentes fiscales (Contraloría General de la República). 

• Antecedentes judiciales, Consulta de Inhabilidades delitos sexuales 

cometidos contra menores de 18 años. Ley 1918 de 2018 y medidas 

correctivas, expedidos por la Policía Nacional. 

§ Redam  

• Validación SARLAFT y cruce en listas restrictivas a través de los 
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aplicativos fiduciarios. 

• Verificación de vigencia de la representación legal y capacidad jurídica 

para contratar. 

 

10.3.3 Procedimiento fiduciario para la elaboración y aprobación de otrosíes 

 

a. Radicación y validación inicial 

• Una vez recibida la solicitud y los soportes, la Fiduciaria verificará su 

completitud y coherencia con el contrato principal. 

• En caso de inconsistencias, procederá con la devolución del trámite dentro 

de los tiempos establecidos en los ANS, especificando las observaciones 

para subsanar. 

• Elaboración del otrosí: El área jurídica de la Fiduciaria elaborará la minuta 

del otrosí conforme a las instrucciones del Fideicomitente y a los términos 

del contrato derivado. 

• Firma y legalización: Una vez aprobada, la minuta será firmada por las 

partes y la Fiduciaria realizará la verificación de las garantías ajustadas 

(cuando apliquen), así como su registro contable y documental. 

• Para la legalización de otrosíes que impliquen modificación financiera o 

prórroga, será requisito contar con la certificación de disponibilidad 

presupuestal y con las garantías debidamente actualizadas y aprobadas 

según sea el caso, las cuales deberán ser ajustadas con base en las 

condiciones establecidas en el respectivo otrosí. 

 

b. Control y seguimiento 

Los otrosíes que impliquen ampliación de plazo deberán ser solicitados por 

parte del Ministerio a la fiduciaria con una antelación mínima que permita su 

trámite, aprobación y la actualización oportuna de las garantías, asegurando 

la continuidad ininterrumpida de la cobertura. 

 

Nota: En todo caso la fiduciaria deberá atender las solicitudes de 

modificación a los contratos/convenios que sean radicados antes del 
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vencimiento de su plazo de ejecución. 

 

c. Criterios técnicos 

• Los otrosíes deberán guardar coherencia con el objeto y las condiciones 

esenciales del contrato o convenio original. 

• Toda modificación deberá contar con el visto bueno del supervisor y del 

área técnica del Fideicomitente. 

• En ningún caso se podrá tramitar un otrosí que implique incremento de 

valor sin respaldo presupuestal vigente. 

• Las solicitudes de prórroga serán responsabilidad del supervisor del 

contrato derivado, quien deberá iniciar el trámite con la debida antelación, 

conforme a los plazos definidos en el presente Manual. 

 

10.4 Procedimiento para elaboración de otrosí (modificación, adición, prorroga). 

 

Fase 1. Instrucción y radicación (anticipación mínima) 

El Fideicomitente remitirá a la Fiduciaria la instrucción formal para elaborar el 

otrosí, antes de la fecha de finalización del plazo de ejecución contractual, a fin de 

permitir elaboración de minuta, validaciones, y legalización. La instrucción y 

soportes se enviarán por los canales oficiales definidos en el numeral 23, y 

deberán incluir la documentación exigida en el 10.3 (Documentos requeridos) del 

numeral de Otrosíes. 

 

Fase 2. Asignación y revisión inicial 

Dentro de los tiempos establecidos en los ANS, la Fiduciaria verificará: 

• Si el contrato se encuentra finalizado a la fecha de la instrucción, devolverá el 

trámite al Fideicomitente con la respectiva justificación. 

• Si la documentación está incompleta, desactualizada o inconsistente, devolverá 

el trámite indicando las causales y los documentos/fuentes por subsanar. 

• Si la documentación está completa y vigente, continuará a la elaboración de 

minuta. 
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Fase 3. Elaboración y remisión de la minuta de otrosí 

• La Fiduciaria elaborará la minuta del otrosí (prórroga, adición o modificación), 

conforme a la instrucción del Fideicomitente y a las condiciones del contrato 

principal. 

• La minuta en PDF se enviará por correo institucional al contratista o 

cooperante, con copia al supervisor y a los contactos definidos por el 

Fideicomitente, adjuntando memorando instructivo y dejando trazabilidad 

electrónica del envío. Con la remisión de la minuta modificatoria deberá 

informarse al contratista, cuando proceda, la necesidad de adelantar las 

gestiones para la actualización de las garantías contractuales.  

 

Nota En el correo de remisión de la minuta al contratista o cooperante, la 

Fiduciaria deberá indicar expresamente que toda validación, observación, 

aceptación o remisión de documentos relacionada con la minuta deberá enviarse 

únicamente a través de los mismos correos electrónicos desde los cuales fue 

remitida (correos de origen) y a las direcciones incluidas en copia en dicha 

comunicación. Lo anterior, con el fin de preservar la trazabilidad, garantizar 

evidencia electrónica verificable y evitar respuestas por canales no autorizados. 

 

Fase 4. Observaciones y decisión del Fideicomitente 

El contratista o cooperante contará con cinco (5) días hábiles desde la recepción 

para presentar observaciones o remitir la minuta firmada por los canales oficiales 

o en físico en la Fiduciaria. Cuando el término faltante para la terminación del 

contrato o convenio sea inferior a cinco (5) días hábiles, el contratista o 

conveniente tendrá máximo hasta un día hábil antes del cumplimiento del plazo 

de ejecución para presentar observaciones.  

 

Si hay observaciones de forma, la Fiduciaria ajustará la minuta y la reenviará, 

Si hay observaciones de fondo, la Fiduciaria remitirá informe técnico-jurídico 

(desde la asesoría por parte de la fiduciaria) al Fideicomitente para decisión. El 

Fideicomitente, dentro de cinco (5) días hábiles (y, en todo caso, cuando el 

término faltante para la ejecución sea inferior al término indicado, se tendrá 
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máximo hasta un (1) día hábil (1) antes del vencimiento), deberá: 

• Ratificar el memorando inicial (no procede el cambio): comunicará motivos; la 

Fiduciaria informará oficialmente al contratista y enviará versión definitiva 

para firma. 

• Acoger observaciones: emitirá alcance con cambios aprobados; la Fiduciaria 

ajustará y reenviará la minuta 

 

El contratista podrá presentar máximo una (1) ronda de observaciones. 

Inacción del contratista: Si no remite minuta firmada dentro de los cinco días 

hábiles o, al menos, dentro del siguiente día hábil, cuando la terminación del 

contrato se genere en un término inferior a los cinco días hábiles descritos, la 

Fiduciaria devolverá el trámite al Fideicomitente para decisión. 

 

Extemporáneo: Si el contratista envía la minuta después de finalizada la 

ejecución, la Fiduciaria devolverá el documento al contratista y devolverá el 

trámite al Fideicomitente. 

 

Fase 5. Firma del otrosí y exigibilidad de garantías 

Si el contratista remite la minuta oportunamente firmada por su representante 

legal, la Fiduciaria gestionará la firma del director del Fondo (o quien haga sus 

veces) dentro de los plazos establecidos en los ANS 

 

Si el otrosí no requiere garantías, se continúa con legalización del otro sí. 

 

Si el otrosí requiere garantías, la Fiduciaria enviará al contratista la minuta 

firmada y solicitará la póliza y recibo de pago dentro de cinco (5) días hábiles 

siguientes a la firma del otrosí. 

 

Fase 6 – Recepción, revisión y corrección de garantías 

Si no se reciben las garantías dentro de cinco (5) días hábiles, la Fiduciaria 

devolverá el trámite al Fideicomitente para instrucciones. 
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Si se reciben las garantías, el jurídico de la Fiduciaria realizará revisión y 

aprobación dentro de los tiempos del numeral 10.1.1. y siguientes del presente 

manual, validando la legalidad del documento emitido con la aseguradora (web, 

escrito o llamada con registro de fecha, hora y funcionario). 

Si hay inconsistencias (beneficiario, amparos, vigencias, objeto, valores, firmas, 

etc.), la Fiduciaria comunicará al contratista o cooperante (con copia al 

supervisor) dentro de tres (3) días hábiles siguientes al recibo. El contratista 

tendrá cinco (5) días hábiles siguientes para remitir pólizas ajustadas. 

 

Solo se tramitarán correcciones o aclaraciones sobre garantías validadas ante 

aseguradora. 

 

Una vez aprobadas las garantías, la Fiduciaria registrará en el sistema de 

información del fideicomitente la información mínima contenida en el anexo 

modificatorio de las garantías (número de póliza, amparos, vigencias y valores 

asegurados), así como el soporte digital de aprobación y el documento de 

verificación de legalidad de los anexos remitidos por el contratista o cooperante. 

 

Fase 7 – Legalización y notificación 

Cumplidas firmas y, cuando aplique, aprobación de garantías, la Fiduciaria 

legalizará el otrosí. 

La Fiduciaria remitirá por correo oficial al contratista, supervisor y 

Fideicomitente: 

PDF del otrosí firmado, 

PDF de la póliza y certificado de aprobación (si aplica). 

Esto constituye notificación de legalización. 

 

Fase 8 – Gestión proactiva y reportes 

La Fiduciaria adelantará las gestiones necesarias para obtener firmas y garantías 

dentro de los plazos del presente Manual. 

 

Reporte operativo: De forma semanal, la Fiduciaria enviará al Fideicomitente un 
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archivo ejecutivo (formato Excel) con la contratación derivada: nuevos, 

suspensiones, modificaciones (otrosíes) y contratos en trámite de liquidación, 

conciliado contra los reportes de su sistema fiduciario para garantizar 

consistencia. 

Cierre de observaciones: Los casos con observaciones no atendidas o no 

legalizados dentro del plazo contractual deberán quedar en el informe semanal y 

en el informe mensual de gestión con el estado y la decisión del Fideicomitente. 

 

10.5 Revisión documental 

 

La revisión documental constituye una fase transversal del proceso contractual, 

mediante la cual la Fiduciaria verifica la completitud, validez y coherencia 

jurídica de la documentación remitida por el Fideicomitente, en cualquiera de las 

etapas de contratación (inicial, modificatoria o liquidatoria). 

 

a. Alcance y responsabilidad 

El Fideicomitente, a través del área encargada, deberá garantizar la entrega 

completa y actualizada de los documentos soporte para la instrucción 

contractual. 

 

La Fiduciaria, por su parte, deberá efectuar la revisión y validación de dicha 

documentación dentro de los tiempos establecidos en los Acuerdos de Niveles 

de servicio, suspendiendo los términos cuando se detecten inconsistencias o 

vacíos documentales. 

 

b. Subsanaciones y alcances 

Cuando se evidencien inconsistencias —en especial las relacionadas con la 

representación legal del contratista o entidad cooperante—, la Fiduciaria 

requerirá al Fideicomitente la subsanación inmediata, quedando el trámite en 

estado suspendido hasta la entrega en debida forma. 

 

Los alcances o aclaraciones sobre memorandos de instrucción deberán 
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radicarse por los canales oficiales definidos en el numeral 23, asegurando 

trazabilidad y control documental. 

 

c. Validación y envío 

Una vez validados los documentos, la Fiduciaria elaborará y enviará la minuta 

contractual conforme a la instrucción impartida, adjuntando copia al área 

responsable del Fideicomitente y a los contactos autorizados (supervisor y 

apoyo). 

 

En los casos que apliquen, se solicitará la constitución y aprobación de 

garantías conforme al proceso establecido para tal fin. 

 

d. Cierre documental y publicación 

Los contratos y/o convenios suscritos como vocera del Patrimonio Autónomo 

serán publicados por el Fideicomitente en el SECOP, conforme a las 

disposiciones del artículo 53 la ley 2195 de 2022, el Decreto 1082 de 2015 y 

las circulares expedidas por Colombia Compra Eficiente. 

 

10.6 Liquidación de contratos y convenios derivados 

 

10.6.1 Objeto y alcance. 

 

La fase de cierre y liquidación contractual tiene como objetivo verificar la correcta 

ejecución técnica, financiera y jurídica de los contratos y convenios derivados 

celebrados por la Fiduciaria en desarrollo del Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco 

José de Caldas, así como garantizar la terminación formal y contable de las 

obligaciones a cargo de las partes. La liquidación constituye el acto final de la relación 

contractual mediante el cual las partes ponen fin al vínculo jurídico, realizando un 

balance definitivo de ejecución económico, técnico y jurídico con el fin de analizar el 

estado de cumplimiento de las obligaciones contractuales. En esta etapa se podrán 

adelantar los acuerdos, conciliaciones y transacciones necesarias para poner fin a las 

divergencias presentadas con el fin de poder declararse a paz y salvo.    



 

63 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 63 de 157 

 
 

10.6.2 Tipologías de liquidación. 

 

a. Liquidación bilateral: 

Corresponde al procedimiento mediante el cual se pretende realizar la 

liquidación de común acuerdo, perfeccionándose este momento con la 

suscripción del acta de liquidación por las partes dentro del término legal 

establecido, ya sea con ocasión de su terminación ordinaria o de su 

terminación anticipada.  El contenido del acta de liquidación deberá contar 

con aprobación previa por escrito del Fideicomitente. 

 

Para efectos de la exigibilidad de la obligación y la constitución en mora, la 

Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI velará por que en el clausulado 

de todos los contratos y convenios derivados se establezcan expresamente dos 

(2) momentos distintos para el reintegro de recursos a favor del Fondo: 

 

• Por saldos no ejecutados: El contratista o cooperante contará con un plazo 

máximo de treinta (30) días calendario para reintegrar los recursos, 

contados a partir de la terminación del plazo de ejecución del negocio 

jurídico. 

 

• Por saldos no reconocidos por la supervisión: El contratista o cooperante 

contará con un plazo máximo de treinta (30) días calendario para su 

reintegro, contados a partir de la comunicación formal del informe de 

supervisión o documento equivalente que determine el no reconocimiento 

del gasto. 

 

Vencido cualquiera de estos plazos sin que se haya verificado el reintegro 

efectivo de los recursos por parte del contratista, se configurará 

inmediatamente el estado de mora. Esta situación deberá quedar 

consolidada y declarada en el acta de liquidación (sea bilateral o unilateral 

por incomparecencia), habilitando a la Fiduciaria para iniciar las gestiones 
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de recaudo. 

 

En consecuencia, al tercer (3er) día hábil siguiente al vencimiento de dicho 

plazo, el Fideicomitente instruirá a la Fiduciaria el inició de la gestión de 

cobro y la liquidación bilateral. Esta actuación incluirá la notificación formal 

de requerimiento de pago, donde se exigirá el valor del capital adeudado, la 

actualización y la liquidación de intereses moratorios a la tasa máxima legal 

permitida por la Superintendencia Financiera de Colombia.  

 

b. Liquidación unilateral. 

Procede ante la inacción o renuencia del contratista o cooperante para 

suscribir el acta de liquidación dentro de los términos estipulados, quince 

(15) días posteriores a su envío. En este evento, el supervisor activará el 

procedimiento de solución de controversias contractuales mediante una 

notificación formal remitida al día hábil siguiente al vencimiento del plazo 

para la firma, otorgando un término adicional de cinco (5) días hábiles para la 

comparecencia del contratista. 

 

Si la incomparecencia se mantiene, se notificará formalmente la decisión de 

proceder con la liquidación unilateral del contrato o convenio dentro de los 

dos (2) días hábiles siguientes. Este acto se fundamentará en la garantía del 

debido proceso, consolidando como soporte la trazabilidad de las gestiones, 

los requerimientos previos y los informes técnicos y contables que sustentan 

la liquidación. 

 

10.6.3 Documentos requeridos 

 

a. Para toda liquidación se requiere: 

• Instrucción del Fideicomitente (Dirección de Gestión de Recursos para la 

CTeI o quien haga sus veces). 

• Informe final de supervisión suscrito por el supervisor. 

• Documentos del contratista o beneficiario nacional 
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• Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de 

Comercio (vigencia no superior a 90 días). 

• Documento de identidad del representante legal o contratista, ampliado al 

150 %. 

• Registro Único Tributario (RUT) actualizado, en caso en caso de que se 

hayan presentado modificaciones en el lapso de ejecución y la liquidación 

• Autorización para la suscripción de contratos (cuando aplique). 

• Frente a las obligaciones relacionadas con la afiliación al Sistema General 

de Seguridad Social Integral y pago de aportes parafiscales el supervisor 

del contrato a través del informe final dejará constancia de su 

cumplimiento durante la ejecución.  

• Documento de constitución y representación de consorcios o uniones 

temporales, junto con los RUT y certificados de cada integrante. 

• Para instituciones educativas: certificado del Ministerio de Educación y 

acto de nombramiento o posesión no mayor a 90 días, según aplique. 

• Antecedentes fiscales, expedidos por la Contraloría General de la 

República. 

• Antecedentes disciplinarios, expedidos por la Procuraduría General de la 

Nación. 

• Antecedentes judiciales, Consulta de Inhabilidades delitos sexuales 

cometidos contra menores de 18 años. Ley 1918 de 2018y medidas 

correctivas, expedidos por la Policía Nacional. 

• El Redam vigente. 

• Y los demás documentos que se requieran. 

 

b. Documentos del contratista extranjero 

• Las personas jurídicas extranjeras que celebren contratos o convenios en 

Colombia deberán acreditar su existencia, conformación y representación 

legal conforme a la legislación de su país de origen, mediante documentos 

expedidos por la autoridad competente y debidamente apostillados o 

legalizados consularmente. Los documentos deberán acreditar como 

mínimo: 
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• La capacidad jurídica de la entidad. 

• El objeto o propósito de la persona jurídica. 

• La identificación y facultades del representante legal o apoderado 

designado. 

• Y los demás documentos que se requieran 

 

Cuando los documentos se encuentren en idioma distinto al español, deberán 

presentarse traducción oficial certificada por traductor autorizado en Colombia. 

 

De acuerdo con el artículo 58 del Código General del Proceso, las personas 

jurídicas extranjeras que pretendan celebrar contratos en el país deberán 

designar apoderado con capacidad para representarlas judicialmente, 

protocolizando en notaría los documentos que acrediten su existencia y 

representación. La Fiduciaria verificará el cumplimiento de este requisito antes 

de la elaboración de la minuta contractual. 

 

En el caso de instituciones educativas extranjeras, se exceptúa la obligación de 

constituir apoderado permanente, manteniéndose la responsabilidad contractual 

del representante acreditado. 

 

En los casos de contratación con personas jurídicas extranjeras, la procedencia 

de la contratación deberá estar soportada en la verificación del cumplimiento de 

los requisitos establecidos y en la instrucción expresa del Ministerio. La 

Fiduciaria será responsable de documentar la trazabilidad de dicha verificación 

dentro del expediente fiduciario digital correspondiente. 

 

c. Documentos para liquidación cuando se tramite conjuntamente con la 

terminación anticipada.  

En casos excepcionales, cuando se adelante el trámite de terminación 

anticipada del contrato o convenio, podrá adelantarse en un mismo acto la 

liquidación del mismo. En estas circunstancias deberá remitirse la siguiente 

documentación:   
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• Instrucción del Fideicomitente (Dirección de Gestión de Recursos para la 

CTeI o quien haga sus veces). 

• Comunicación formal de solicitud de terminación anticipada motivada y 

soportada remitida por el ejecutor. 

• Informe final de supervisión suscrito por el supervisor. 

• Documentos del contratista o beneficiario nacional. 

• Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de 

Comercio (vigencia no superior a 90 días). 

• Documento de identidad del representante legal o contratista, ampliado al 

150 %. 

• Registro Único Tributario (RUT) actualizado. 

• Autorización para la suscripción de contratos (cuando aplique). 

• Certificación de afiliación al Sistema General de Seguridad Social Integral 

y pago de aportes parafiscales (vigencia no superior a 60 días). 

• Documento de constitución y representación de consorcios o uniones 

temporales, junto con los RUT y certificados de cada integrante. 

• Para instituciones educativas: certificado del Ministerio de Educación y 

acto de nombramiento o posesión no mayor a 60 días, según aplique. 

• Antecedentes fiscales, expedidos por la Contraloría General de la República. 

• Antecedentes disciplinarios, expedidos por la Procuraduría General de la 

Nación. 

• Antecedentes judiciales, Consulta de Inhabilidades delitos sexuales cometidos 

contra menores de 18 años. Ley 1918 de 2018y medidas correctivas, expedidos 

por la Policía Nacional. 

• El Redam vigente. 

• Y los demás documentos que se requieran 

 

d. Liquidación Unilateral 

• Instrucción del Fideicomitente (Dirección de Gestión de Recursos para la 

CTeI o quien haga sus veces).  

• Informe final del supervisor 
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• Soporte de agotamiento del trámite de liquidación bilateral. 

• Soporte de agotamiento de la Etapa de solución de controversias cuando 

aplique. 

 

Toda radicación, subsanación, envío y acuse se realizará por los canales 

oficiales definidos en el numeral 23. 

 

10.7 Procedimiento para la elaboración del acta de liquidación 

Finalidad: Establecer el procedimiento que debe seguir la Fiduciaria para la 

validación y revisión documental, previa instrucción formal del Fideicomitente, 

con el fin de poder proceder con la elaboración, validación, firma y legalización 

del Acta de Liquidación bilateral o unilateral asegurando el cumplimiento técnico, 

jurídico, contable y financiero, así como la trazabilidad y cierre documental del 

proceso. 

 

Fase 1. Instrucción y radicación. 

• El Fideicomitente remitirá la instrucción formal para la elaboración del acta, 

acompañada de la documentación completa exigida por el presente manual a 

través de los canales oficiales de comunicación establecidos. 

 

Fase 2 – Revisión documental y validación integral 

• El profesional jurídico revisará los documentos allegados, verificando 

consistencia jurídica, técnica y financiera. 

• Si la documentación está incompleta o presenta inconsistencias, la Fiduciaria 

devolverá el trámite con listado de observaciones para su subsanación. 

• Si la documentación se encuentra completa y en regla, se procederá con la 

elaboración de la minuta del acta. 

§ Resultado: Minuta de acta elaborada o documentos de devolución para el 

respectivo ajuste. Se suspende el conteo de tiempos hasta recibir la 

información subsanada. 

 

Nota 1: Si existen reintegros efectuados antes de la elaboración del informe de 
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supervisión que no fueron incluidos, la Fiduciaria devolverá el trámite al 

Fideicomitente para ajuste del informe y valores. 

Nota 2: Si el reintegro se realiza con posterioridad, la Fiduciaria ajustará de 

oficio los valores en la minuta de liquidación antes de la legalización. 

Nota 3: Si procede un desembolso a favor del contratista o cooperante derivado 

del acta, el supervisor deberá gestionar la instrucción de pago dentro de los 

quince (15) días hábiles siguientes a la legalización de la liquidación. La 

Fiduciaria validará al tercero conforme al SARLAFT antes del giro. 

 

Fase 3. Comunicación de la minuta 

El documento será enviado en formato PDF al contratista o cooperante, 

supervisor y demás contactos registrados por el Fideicomitente, para revisión, 

validación y firma, dentro de los plazos del ANS. 

 

Nota 1: En el correo de remisión de la minuta al contratista o cooperante, la 

Fiduciaria deberá indicar expresamente que toda validación, observación, 

aceptación o remisión de documentos relacionada con la minuta deberá enviarse 

únicamente a través de los mismos correos electrónicos desde los cuales fue 

remitida (correos de origen) y a las direcciones incluidas en copia en dicha 

comunicación. Lo anterior, con el fin de preservar la trazabilidad, garantizar 

evidencia electrónica verificable y evitar respuestas por canales no autorizados 

Nota 2: La Fiduciaria enviará reporte semanal al Fideicomitente con reintegros 

asociados a contratación derivada y su conciliación con contabilidad fiduciaria, 

para soporte de informes finales de supervisión. 

 

Fase 4. Observaciones y ajustes 

• El contratista o cooperante dispondrá de hasta quince (15) días hábiles para 

remitir la minuta firmada o presentar observaciones formales. Cuando no 

exista respuesta por parte del contratista o cooperante y la liquidación no 

incluya saldos pendientes por reintegro o no reconocidos, se aplicará el 

procedimiento establecido en el numeral 10.8 procedimiento para la 

elaboración del acta de cierre contable y financiero. 
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• Si la observación corresponde a un error propio de la elaboración del acta la 

Fiduciaria ajustará el documento en un plazo máximo de un (1) día hábil. 

• Si las observaciones son de fondo, la Fiduciaria las remitirá al Fideicomitente 

para decisión en un plazo máximo de un (1) día hábil. El Fideicomitente 

dispondrá de hasta cinco días hábiles para enviar los alcances: 

§ Si se ratifica la instrucción inicial, se comunica formalmente al contratista 

con copia de la respuesta. 

§ Si se modifica, el Fideicomitente enviará alcance justificativo, y la 

Fiduciaria ajustará la minuta en consecuencia. 

 

Nota: El contratista podrá presentar observaciones máximo una (1) vez. 

En los casos de actas ya legalizadas que requieran modificación, el supervisor 

deberá solicitar devolución del trámite, emitir memorando justificativo y remitir 

informe actualizado. La Fiduciaria elaborará un Documento Aclaratorio del Acta 

de Liquidación para firma y legalización bajo el mismo esquema de revisión. 

Hasta tanto no sea legalizado el documento aclaratorio, la liquidación inicial 

conservará plenos efectos jurídicos.  

 

 

Resultado: Acta revisada, ajustada o ratificada conforme a las observaciones 

procedentes. 

Cierre de los convenios/contratos sin reintegros. 

 

Fase 5. Firma, legalización y reintegros 

• Si el contratista remite la minuta debidamente firmada, la Fiduciaria 

procederá con la firma por parte del director del Fondo o su delegado, dentro 

de los tiempos establecidos en el ANS. 

• Una vez firmada por ambas partes, la Fiduciaria remitirá copia digital al 

contratista, supervisor y Fideicomitente, con lo cual se entenderá notificada la 

legalización del trámite. 

• En los casos en que exista reintegro de recursos no ejecutados, el contratista 

deberá reintegrarlos   a la cuenta del Fondo antes de proceder con la 



 

71 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 71 de 157 

 
liquidación del contrato o convenio, sin perjuicio de las situaciones 

específicas que puedan ser objeto de liquidación. Será deber de la Fiduciaria 

advertir si ocurren situaciones de causación de intereses, de conformidad con 

los acuerdos específicos establecidos en los contratos o convenios. En el caso 

de existir la necesidad de reintegro de recursos no reconocidos, estos podrán 

ser objeto de acuerdo en el acta de liquidación.  

• Si el reintegro de recursos no se efectúa dentro del plazo establecido en el 

contrato o convenio o el acta de liquidación, se activará el procedimiento de 

controversias contractuales. La Fiduciaria deberá exigir el pago de intereses 

cuando estos se causen, de acuerdo con el procedimiento de cálculo y 

normatividad vigente. 

• Resultado: Acta legalizada, notificada y, en su caso, reintegro en curso o 

confirmado. 

 

Nota 1: En caso de no obtener respuesta del contratista o cooperante o no ser 

posible la suscripción del acta de liquidación bilateral, y no se aplique el trámite 

de cierre financiero y contable, se procederá conforme al procedimiento de 

liquidación unilateral. 

 

Fase 6. Cierre, custodia y actualización de estados 

La Fiduciaria deberá realizar la actualización del evento en el sistema de 

información del Fideicomitente, dejando el trámite en el estado correspondiente 

(paz y salvo, en gestión de cobro, observaciones área técnica, con saldos a 

liberar, o proceso judicial). 

Resultado: Contrato/convenio liquidado, con cierre contable y presupuestal 

ejecutado, garantías definidas, expediente digital completo y comunicaciones 

formales cursadas, asegurando trazabilidad fiduciaria, transparencia y rendición 

de cuentas. 

 

Nota: Indicadores de desempeño (ANS) 

Oportunidad de liquidación (100%) contratos liquidados dentro del término 

estándar desde el vencimiento del plazo/causal. 
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Integridad del expediente (100%) acta, soportes técnicos/financieros, 

conciliaciones, evidencias de publicación/custodia. 

Conciliación financiera (100 %): coincidencia entre contabilidad fiduciaria, 

extractos y estado por fuente–convenio–tercero. 

 

10.8 Procedimiento para la elaboración del acta de cierre contable y financiero 

Objetivo. Definir el procedimiento que debe adelantar la Fiduciaria para la 

elaboración, validación y firma del Acta de Cierre Contable y Financiero, 

aplicable a los contratos y convenios derivados que no registren saldos por 

reintegrar ni valores por desembolsar ni liberar a favor del Fondo Francisco José 

de Caldas ni de los beneficiarios, asegurando el cierre integral de la información 

financiera y contable del negocio fiduciario. 

 

Fase 1 – Determinación de procedencia 

• El acta de cierre contable y financiero procede cuando se presenten las 

siguientes circunstancias: 

§ Cuando se haya evidenciado la socialización del informe final con el 

contratista o cooperante y/o, habiendo transcurrido quince (15) días 

hábiles desde la notificación del proyecto de acta de liquidación bilateral, 

no se haya obtenido respuesta alguna ni se hayan recibido observaciones 

de orden económico, administrativo, técnico o jurídico por parte del 

contratista o cooperante, y  

§  El contrato o convenio no presente saldos pendientes, reintegros, ni 

valores por liberar siempre y cuando estos correspondan a valores o saldos 

no ejecutados y su ejecución ha culminado satisfactoriamente. 

 
• Resultado: Identificación de contratos con condiciones de cierre automático 

sin reintegro ni desembolso. 

 

Fase 2. Elaboración del acta 

• Transcurridos quince días hábiles desde el momento de notificación del acta 

de liquidación al contratista sin tener respuesta de su parte, se procederá por 
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parte de la fiduciaria a elaborar el acta de cierre contable y financiera que 

reflejará la información contenida en el informe del supervisor y que deberá 

contener como mínimo: 

§ Valor total ejecutado y obligaciones cumplidas. 

§ Cierre contable y presupuestal conciliado por fuente, convenio y tercero. 

§ Certificación de inexistencia de saldos a favor o en contra. 

§ Confirmación del cumplimiento del objeto contractual. 

§ El acta se remitirá a la Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI para 

validación y firma del supervisor correspondiente. 

• Resultado: Acta elaborada y remitida al Fideicomitente con soportes 

contables y financieros. 

 

Fase 3. Revisión y firma del supervisor 

• El supervisor designado por el Fideicomitente deberá firmar el acta de cierre 

contable y financiera dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a su 

recepción.  

• La Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI velará por la obtención 

oportuna de la firma y deberá informar a la Fiduciaria en caso de dilaciones 

injustificadas o necesidad de ajustes al acta. 

• Si el supervisor realiza observaciones de forma o fondo, estas deberán 

comunicarse por escrito a la Fiduciaria, que procederá con los ajustes o 

validaciones necesarias. 

• Resultado: Acta firmada por el supervisor, lista para validación final 

fiduciaria. 

 

Fase 4. Firma del director del Fondo y legalización 

• Una vez recibida la minuta firmada por el supervisor, la Fiduciaria gestionará 

la firma del director del Fondo o su delegado dentro de los tiempos 

establecidos en el ANS. 

• El Acta de Cierre Contable y Financiero será suscrita exclusivamente por el 

director del Fondo y el Supervisor del contrato/convenio derivado. 

• Con la firma del director, el acta quedará legalizada y registrada en el 
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expediente fiduciario y se notificará a las partes por correo electrónico, junto 

con la certificación de cierre contable. 

• Resultado: Acta legalizada y archivada, que da por concluido el contrato o 

convenio. 

 

Fase 5. Cierre contable, reporte y custodia 

La Fiduciaria actualizará el estado del contrato o convenio en el sistema de 

información oficial que maneje el Fideicomitente a paz y salvo. 

Se generará certificación de cierre por fuente y convenio, conciliada con los 

extractos bancarios. 

 

10.9 Liquidación Unilateral y Exigibilidad de Obligación.  

 

a. Objetivo. Definir el procedimiento que debe adelantar la Fiduciaria para la 

elaboración, validación y firma del Acta de liquidación unilateral aplicable a los 

contratos y convenios derivados en los que no ha sido posible adelantar el trámite 

de liquidación bilateral. Asegurando el cierre integral de la información técnica, 

jurídica, financiera y contable del negocio fiduciario. 

 

b. Fundamento y facultad 

De conformidad con los principios de la función administrativa y de la gestión 

fiscal consagrados en los artículos 209 y 267 de la Constitución Política, la Ley 

1286 de 2009, y atendiendo los lineamientos de la Sala de Consulta y Servicio 

Civil del Consejo de Estado, los contratos y convenios celebrados con cargo a 

los recursos del Fondo Francisco José de Caldas son susceptibles de 

liquidación unilateral. Esta facultad se ejercerá como un mecanismo 

irrenunciable para la salvaguarda de los recursos públicos, la depuración 

contable y el cierre definitivo de los expedientes contractuales, aun cuando los 

negocios jurídicos se rijan por el derecho privado. 

 

Dado que los contratos y convenios del Fondo se rigen de manera principal por 

normas de derecho privado, es requisito indispensable que la facultad de 
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liquidación unilateral sea acordada previamente por las partes. Para tal fin, 

todos los convenios y contratos deberán incluir expresamente una cláusula que 

faculte a la Fiduciaria para liquidar unilateralmente el negocio jurídico en caso 

de no lograrse un mutuo acuerdo el cual prestará mérito ejecutivo. 

 

Para efectos de la exigibilidad de la obligación y la constitución en mora, la 

Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI velará por que en el clausulado 

de todos los contratos y convenios derivados se establezcan expresamente dos 

(2) momentos distintos para el reintegro de recursos a favor del Fondo: 

 

• Por saldos no ejecutados: El contratista o cooperante contará con un plazo 

máximo de treinta (30) días calendario para reintegrar los recursos, 

contados a partir de la terminación del plazo de ejecución del negocio 

jurídico. 

 

• Por saldos no reconocidos por la supervisión: El contratista o cooperante 

contará con un plazo máximo de treinta (30) días calendario para su 

reintegro, contados a partir de la comunicación formal del informe de 

supervisión o documento equivalente que determine el no reconocimiento 

del gasto. 

 

Vencido cualquiera de estos plazos sin que se haya verificado el reintegro 

efectivo de los recursos por parte del contratista, se configurará 

inmediatamente el estado de mora. Esta situación deberá quedar 

consolidada y declarada en el acta de liquidación (sea bilateral o unilateral 

por incomparecencia), habilitando a la Fiduciaria para iniciar las gestiones 

de recaudo. 

 

En consecuencia, al tercer (3er) día hábil siguiente al vencimiento de dicho 

plazo, el Fideicomitente instruirá a la Fiduciaria el inició de la gestión de cobro 

prejurídico. Esta actuación incluirá la notificación formal de requerimiento de 

pago, donde se exigirá el valor del capital adeudado, la actualización y la 
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liquidación de intereses moratorios a la tasa máxima legal permitida por la 

Superintendencia Financiera de Colombia. 

 

c. Causales de Procedencia 

• La liquidación unilateral procederá única y exclusivamente cuando se agote la 

etapa de liquidación bilateral sin éxito, configurándose alguno de los siguientes 

escenarios: 

o El contratista o cooperante no suscriba el acta de liquidación bilateral 

dentro de los 15 días hábiles siguientes a la notificación, derivado el envío 

por parte de la fiduciaria. 

o Las partes no logren un acuerdo sobre el contenido, los saldos o los 

balances del acta de liquidación. 

 

d. Procedimiento y Requisitos Técnicos 

Para expedir el acta de liquidación unilateral, se deberá agotar el 

procedimiento establecido en el numeral 12.1 del presente manual. 

 

e. Oportunidad y Límites Temporales (Caducidad)  

La liquidación unilateral deberá realizarse preferiblemente dentro de los dos 

(2) meses siguientes al vencimiento del plazo convenido por las partes para 

liquidar de mutuo acuerdo o, en su defecto, del plazo legal de cuatro (4) meses 

siguientes a la terminación del contrato. 

 

Sin embargo, en estricto apego a la jurisprudencia unificada del Consejo de 

Estado, la Fiduciaria conservará la competencia y la facultad legal para proferir 

el acta de liquidación unilateral con posterioridad a dicho término inicial, 

siempre y cuando se cumplan dos condiciones ineludibles: 

 

Que no se haya superado el término de caducidad del medio de control de 

controversias contractuales (treinta (30) meses contados a partir de la 

terminación del plazo de ejecución). 
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Que no se haya notificado el auto admisorio de una demanda de controversias 

contractuales interpuesta por el contratista o cooperante que persiga la 

liquidación judicial del negocio. 

 

Bajo ninguna circunstancia se proferirá el acta de liquidación unilateral una 

vez superado el término de caducidad o con posterioridad a la notificación del 

auto admisorio de la demanda, so pena de nulidad absoluta del acto por pérdida 

de competencia de la Fiduciaria y del Fondo. 

 

10.10 Identificación y liberación de recursos no girados 

Propósito: Establecer el procedimiento para la liberación de los saldos que, 

habiendo sido comprometidos, no fueron ejecutados ni girados al finalizar la 

vigencia del contrato o convenio, garantizando su disponibilidad para la 

inversión en nuevos programas de CTeI. 

 

• Identificación: Durante la elaboración del Acta de Liquidación (Bilateral o 

Unilateral) y con base en el Informe de Supervisión/Evaluación Final, se 

deberá determinar el balance financiero exacto, discriminando: recursos 

ejecutados y pagados, recursos ejecutados pendientes de pago y recursos no 

ejecutados y no girados (Saldos a liberar). 

• Validación: El supervisor del contrato o convenio deberá certificar en su 

informe que los saldos identificados como "no girados" no corresponden a 

obligaciones pendientes con terceros ni a glosas por incumplimiento, sino a 

ahorros o remanentes de la ejecución. 

• Ejecución de la Liberación: Una vez suscrita la liberación de compromisos 

presupuestales y contables se efectuará con base en el informe emitido por el 

supervisor del contrato o convenio dicha liberación, el cual deberá ser 

comunicado al ejecutor. Una vez transcurrido el plazo establecido sin 

observaciones, el supervisor solicitará al equipo del FFJC el registro 

correspondiente en el sistema fiduciario. 

Verificando que el contrato se encuentra en estado “en ceros”, se procederá a 

la suscripción del acta de liquidación o del acta de cierre contable y financiero, 
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según corresponda, momento a partir del cual la Fiduciaria realizará los ajustes 

necesarios para la liberación definitiva en el sistema. 

• Destino de los Recursos: Los recursos liberados retornarán a la subcuenta de 

origen o a la bolsa común del Fondo, según las instrucciones de la Dirección 

de Gestión de Recursos, para ser reinvertidos en el marco de las líneas de 

financiamiento del Fondo, de conformidad con lo establecido en  la Ley 1286 

de 2022. 

 

10.11 Alcance a los trámites, tramites de respuesta e indicadores de calidad 

Se entiende por alcance toda solicitud del Fideicomitente que implique aclarar, 

complementar o modificar un trámite previamente radicado (contratos, otrosíes o 

liquidaciones). 

 

Los alcances deberán radicarse y gestionarse en MGI; en caso de indisponibilidad, 

se tramitarán por los canales oficiales alternos establecidos. 

 

Los tiempos de respuesta y los indicadores de calidad aplicables a los alcances 

serán los definidos en el ANS (cláusula 5, literal l). En consecuencia, el presente 

Manual no fija términos adicionales. El cómputo del tiempo iniciará conforme al 

ANS, a partir del día hábil siguiente a la radicación del alcance en MGI (o canal 

alterno formal autorizado). 

. 

11. Procedimiento de cobro prejurídico. 

 

a. Alcance del proceso. 

El procedimiento de cobro prejurídico tiene por objeto gestionar el recaudo de las 

sumas adeudadas al Fondo Nacional de Financiamiento para la Ciencia, la 

Tecnología y la Innovación – Francisco José de Caldas (FFJC). Este proceso se 

activa cuando, como resultado de la suscripción del acta liquidación de un 

contrato/convenio, de la suscripción del contenido del contrato o convenio y del 

informe se supervisión que se comunique al contratista, se determine la existencia 

de un valor a reintegrar a favor del Fondo y no se haya efectuado el reintegro de los 
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recursos en los plazos establecidos o requeridos. 

 

Jurídicamente, la cuenta por cobrar puede originarse en dos momentos distintos: a, 

i) con la firma del acta respectiva, documento que constituye un título ejecutivo al 

contener una obligación cierta, clara y exigible, o ii) directamente de las 

obligaciones establecidas en el contrato, como ocurre en los contratos de reembolso 

obligatorio o reembolso parcial, donde la exigibilidad surge del cumplimiento de las 

condiciones pactadas en el mismo. En ambos casos, la gestión administrativa de 

cobro prejurídico iniciará formalmente una vez vencido el término de pago 

otorgado, momento en el cual se configurará el estado de mora del deudor. 

 

Una vez finalizado el término establecido en el acta de liquidación o en el acta de 

controversias contractuales o en el contrato, a los 3 días hábiles siguientes dará 

inicio el cobro prejurídico. 

El proceso concluye con el reintegro efectivo de los recursos o, en su defecto, con el 

inicio del proceso judicial o coactivo correspondiente. Para estos efectos, 

constituirán justo título para exigir el reintegro de valores no ejecutados, entre otros: 

contrato/ convenio, el acta de liquidación, el informe final de supervisión 

debidamente comunicado al beneficiario o contratista, en tanto contengan una 

obligación cierta, clara y exigible de devolver recursos. 

 

b. Interpretación del nacimiento de la cuenta por cobrar en liquidación unilateral. 

En los eventos en que la liquidación del contrato o convenio derivado se efectúe de 

manera unilateral, el documento que determina el valor a reintegrar constituye un 

acto contractual con efectos jurídicos plenos, de conformidad con la jurisprudencia 

del Consejo de Estado, que ha precisado que en este tipo de relaciones contractuales 

dichos documentos no tienen la naturaleza de actos administrativos sino de actos 

contractuales, siendo igualmente vinculantes de conformidad con la manifestación 

de voluntad válidamente expresada en el convenio o contrato suscrito. 

 

Dicho acto equivale a la resolución que fija el valor exigible y, en consecuencia, 

hace nacer la obligación a cargo del contratista o beneficiario. En este escenario, la 
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cuenta por cobrar se origina con la ejecutoria del acto de liquidación unilateral, 

conforme al artículo 87 del Código de Procedimiento Administrativo y de lo 

Contencioso Administrativo (CPACA), que regula la ejecutoriedad de los actos 

administrativos, y al artículo 533 del Código de Comercio, que establece la 

exigibilidad de las obligaciones dinerarias. 

 

El documento será suscrito por la Fiduciaria y, por parte del Ministerio, por el 

Supervisor del contrato y/o convenio y por el director de Gestión de Recursos o 

quien haga sus veces. 

El proceso de cobro prejurídico se orienta, por tanto, a la gestión de recaudo de una 

obligación ya constituida y exigible, y no al reconocimiento o determinación del 

derecho económico. 

 

c. Clasificación de la cartera 

De acuerdo con el Marco Normativo para Entidades de Gobierno (Resolución 533 

de 2015 de la CGN), la clasificación de las cuentas por cobrar se fundamentará en el 

análisis técnico del riesgo de crédito y la situación financiera del deudor, bajo los 

siguientes criterios: 

• Cartera de Difícil Recaudo: El saldo se reclasificará en esta categoría cuando, 

derivado del seguimiento periódico, se evidencie un deterioro en la capacidad de 

pago del tercero o una desmejora en su perfil de riesgo (360 días). Este análisis 

considerará indicadores financieros de liquidez y solvencia, el estado de 

procesos de insolvencia o reestructuración, y cualquier evidencia objetiva que 

permita concluir que el recaudo es incierto, independientemente del tiempo de 

mora. 

• Cartera Deteriorada: Se clasificará como tal cuando el análisis financiero 

verifique la imposibilidad material de recuperación del activo o un 

incumplimiento que, evaluado bajo criterios de riesgo crediticio, demuestre que 

los flujos de efectivo futuros no podrán ser recaudados. El reconocimiento del 

deterioro se basará en la evaluación de las garantías, el historial de 

cumplimiento y la situación de mercado del deudor, asegurando que el valor en 

libros refleje la realidad económica de su recuperabilidad 
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La etapa de cobro prejurídico se desarrollará conforme a las acciones mínimas, el 

escalamiento y la coordinación interinstitucional que se describen a continuación: 

a. Acciones mínimas 
Durante la etapa prejurídica, la Fiduciaria deberá: 

• Remitir comunicación formal al contratista, indicando el valor a reintegrar, el 

número de contrato, la cuenta de recaudo y el plazo máximo de pago, 

adjuntando soporte del título ejecutivo (acta bilateral o unilateral). 

• Registrar todas las comunicaciones en el sistema de trazabilidad institucional y 

conservar evidencia del envío, recepción y acuse. 

• Realizar mínimo dos (2) gestiones de cobro persuasivo dentro de los treinta 

(30) días calendario siguientes a la legalización del acta de liquidación. 

• Reportar mensualmente los avances, compromisos de pago y recaudos 

efectuados en el informe Cuentas por Cobrar en Proceso de Liquidación. 

• Incorporar evidencia documental en el expediente fiduciario, garantizando 

soporte para los informes contables, financieros y de supervisión. 

b. Escalamiento 

Si vencido el plazo de treinta (30) días calendario de gestión prejurídica no se obtiene 

el reintegro total, o si el contratista incumple los compromisos de pago, la Fiduciaria 

deberá informar tal situación a la Dirección de Gestión de Recursos (DGR) para que 

analice la viabilidad de activar la cláusula de controversias contractuales. 

Como consecuencia de la activación de la cláusula de controversia contractuales 

pueden surgir dos situaciones: A) Reintegro de los recursos por parte del ejecutor; y 

B) Negativa de acuerdo frente al reintegro de recursos entre la entidad y el ejecutor. Si 

ocurre lo primero la Fiduciaria procederá a actualizar la información en la plataforma 

de gestión que maneje el Fideicomitente con el fin que se refleje el estado financiero 

final del contrato o convenio. Si ocurre lo segundo la Dirección de Gestión de 

Recursos solicitará a la firma asesora externa la elaboración de las correspondientes 

fichas técnicas o preparación de la información del contrato o convenio, con el fin de 

presentarlo ante el Comité de Conciliación del Ministerio. 

Una vez agotada la instancia anterior, la DGR remitirá instrucción a la Fiduciaria 

informando la decisión tomada por el Comité de Conciliación frente al caso o casos, 
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para que este a su vez los presente ante el Comité Fiduciario para la aprobación de 

remisión a cobro jurídico y se inicien las acciones correspondientes. 

La Fiduciaria, por su parte, deberá reportar el caso como “Reintegro en mora – etapa 

prejurídica” dentro del informe mensual y ejecutar las instrucciones que se impartan 

en el marco de la decisión adoptada por el Comité Fiduciario. 

c. Coordinación interinstitucional 

La Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI ejercerá seguimiento y control sobre 

los casos en etapa prejurídica mediante los reportes mensuales de la Fiduciaria, sin que 

ello implique autorización o validación previa para las gestiones de cobro prejurídico. 

El seguimiento se limitará a la verificación del cumplimiento de los plazos, la 

actualización de saldos, y la consolidación contable de las cuentas por cobrar 

 

11.1 Acta de liquidación firmada con reintegro pendiente. 

Dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al vencimiento del plazo inicialmente 

otorgado en el acta de liquidación, la Fiduciaria remitirá una comunicación formal 

vía correo electrónico al contratista requiriendo el reintegro inmediato de los 

recursos. 

En dicha comunicación, se advertirá sobre las consecuencias legales del 

incumplimiento y se otorgará un término perentorio de cinco (5) días hábiles, 

contados a partir de la recepción del mensaje, para hacer efectivo el pago. Este 

requerimiento constituye la etapa inicial del cobro prejurídico y servirá de base 

para la actualización de la liquidación de intereses moratorios. 

Si el contratista efectúa el reintegro, la Fiduciaria elaborará dentro de los tres (3) 

días hábiles siguientes una comunicación formal al contratista y a MinCiencias, 

informando: 

• Fecha de recibido de los recursos 

• Monto recibido 

• Concepto 

• Contrato al cual se aplicaron los mismos. 
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En los casos de renuencia o mora persistente, la Fiduciaria reportará la situación 

en el informe mensual Cuentas por cobrar en proceso de liquidación. Vencidos los 

plazos establecidos sin que se produzca el reintegro, la Fiduciaria emitirá reporte 

formal consolidado de los procesos en mora, indicando el estado de gestión y las 

actuaciones realizadas durante la etapa prejurídica. 

 

Con fundamento en dicho reporte, la Fiduciaria someterá a aprobación previa del 

Comité Fiduciario el inicio de las acciones judiciales o del proceso de cobro 

coactivo en sede administrativa, según corresponda, así como las notificaciones 

pertinentes. La representación en procesos judiciales estará a cargo de la firma 

jurídica externa contratada para tal fin desde la suscripción del Contrato de 

Fiducia Mercantil, cuya supervisión reside en el Ministerio en su calidad de 

Fideicomitente. Una vez obtenida la autorización formal, la Fiduciaria procederá 

con la ejecución de las acciones instruidas, informando los avances al 

Fideicomitente en la sesión ordinaria o extraordinaria inmediatamente posterior. 

 

La Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI podrá efectuar seguimiento y 

requerir información complementaria, sin que ello suspenda o condicione la 

continuidad del proceso de cobro. 

 

11.2 Escenarios derivados de la liquidación con saldos a reintegrar. 

11.2.1. Reintegro validado sin firma del acta: En el evento en que el contratista no remita 

la minuta de liquidación firmada, pero se valide el reintegro efectivo de los recursos, se 

dispondrá a realizar la elaboración del acta de cierre de acuerdo con los plazos y 

lineamientos establecidos en el numeral 10.8. 

 

11.2.2. Acta debidamente suscrita sin soporte de reintegro: En el evento en que el 

contratista remita la minuta de liquidación debidamente suscrita, pero sin el respectivo 

soporte de reintegro de los recursos, se actuará conforme al plazo de pago estipulado en 

dicho documento. Una vez vencido este término sin que se haya verificado el ingreso del 

dinero a las cuentas del Fondo, se procederá de manera inmediata con el inicio de la 

gestión de cobro prejurídico, bajo las condiciones de mora y actualización por intereses 
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moratorios previamente establecidas. En los casos de renuencia o mora persistente, la 

Fiduciaria incluirá el caso en el informe mensual de "Cuentas por Cobrar en Proceso de 

Liquidación", detallando la proyección del capital y los intereses. 

 

11.2.3. Acta debidamente suscrita con soporte de reintegro: Si la minuta se recibe 

firmada junto con el soporte de reintegro, la Fiduciaria actualizará la información en sus 

estados financieros y emitirá formalmente el Paz y Salvo de Recaudo dentro de los diez 

(10) días hábiles siguientes. 

 

11.3 Procedimiento de acuerdo de pago 

Objetivo. Regular el trámite de evaluación, aprobación, formalización y 

seguimiento de acuerdos de pago. Las solicitudes de acuerdo de pago procederán 

únicamente cuando se encuentre legalizada el acta de liquidación bilateral o de 

liquidación unilateral, donde conste la obligación clara, expresa y actualmente 

exigible de reintegro de recursos. 

 

El trámite se activará exclusivamente a solicitud del contratista o beneficiario 

(deudor), mediante la presentación de una propuesta formal de pago. Una vez 

cumplido el requisito de la liquidación, el deudor podrá elevar la solicitud ante la 

supervisión y la Fiduciaria para su estudio.  

 

Para efectos de la actualización del valor se debe tener en cuenta que: 

• Cuando el término de pago pactado en el acta de liquidación aún no se haya 

vencido, el acuerdo se estructurará sobre el saldo actualizado con intereses 

corrientes causados desde la fecha de firma del acuerdo (y, de ser necesario, 

hasta el pago efectivo), conforme a la tasa pactada en el contrato/convenio o, 

en su defecto, a la tasa corriente vigente certificada por la Superintendencia 

Financiera de Colombia. En este supuesto no se causan intereses moratorios, 

por cuanto la obligación no se encuentra en mora. 

• Cuando la obligación ya se encuentre en mora, el acuerdo incorporará la 

liquidación de intereses moratorios a la tasa máxima legal vigente certificada 

por la Superintendencia Financiera de Colombia para la modalidad 



 

85 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 85 de 157 

 
correspondiente, causados desde la fecha de configuración de la mora, en los 

términos del numeral 10.9 del presente manual, hasta el pago efectivo. El 

interés moratorio sustituye al corriente a partir de la mora; no se cobrarán de 

forma concurrente sobre el mismo período. 

 

Nota: El acuerdo de pago no suspende el reconocimiento contable de la cuenta 

por cobrar ni la clasificación de riesgo; solo difiere la exigibilidad del pago 

conforme a un plan autorizado. 

 

11.3.1 Requisitos de radicación 

La solicitud formal se debe presentar por el deudor en el canal 

oficial de la fiduciaria y debe indicar: 

 

a. Plazo total solicitado, 

b. Cronograma mensual propuesto (cuotas y fechas), 

c. Metodología de actualización propuesta conforme al marco aplicable. Los 

intereses se liquidarán conforme a lo pactado en el contrato o convenio 

derivado. En caso de que el contrato no establezca una tasa o fórmula 

específica, se aplicarán los intereses certificados por la Superintendencia 

Financiera de Colombia para el período correspondiente, siendo 

responsabilidad de la Fiduciaria realizar dicho cálculo y dejarlo 

debidamente soportado en el expediente. 

d. Fuente de pago. 

e. Estados financieros de las dos últimas vigencias y corte reciente (≤ 90 días). 

f. Soporte de capacidad de pago (flujo de caja proyectado, certificaciones 

bancarias u otros). 

g. Garantías ofrecidas (la que aplique según el caso propuesto): pagaré y carta 

de instrucciones, póliza de cumplimiento con amparo de pago, garantía 

bancaria, u otra aceptable para el Fondo. 

h. La Fiduciaria podrá pedir aclaraciones puntuales una sola vez; recibido el 

complemento, continúa el conteo de plazos. 

i. Formato firmado de autorización de consulta en centrales de riesgo. 
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11.3.2 Análisis fiduciario. 

Este se realizará dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes 

desde la radicación completa de la información. La Fiduciaria debe 

validar: 

a. Suficiencia de flujo vs cronograma propuesto, 

b. Proporcionalidad del plazo (criterio general: el plan no debe exceder un 

horizonte razonable frente al riesgo y al monto adeudado), 

c. Garantías (idoneidad, vigencias y ejecutabilidad), 

d. Actualización del saldo conforme a lo pactado y al marco normativo, 

e. Eventuales alertas (multas, procesos en curso, riesgo de deterioro). 

f. Análisis de reporte en centrales de riesgo. 

g. Tasa de intereses aplicables de conformidad con el contenido del 

contrato/convenio o la certificada por la Superintendencia Financiera.   

h. Con base en lo anterior, la Fiduciaria elabora concepto técnico y proyecto 

de acuerdo (si procede) para presentar en el próximo Comité Fiduciario bien 

sea ordinario o extraordinario. 

 

11.3.3 Decisión del Comité Fiduciario 

Todas las solicitudes de acuerdo de pago y/o propuestas de financiación, sin 

excepción, deberán ser presentadas por la Fiduciaria ante el Comité Fiduciario 

para su evaluación y aprobación previa. La posibilidad de aplicar descuentos o 

exoneraciones deberá contar con aval previo del comité de conciliación del 

Ministerio. 

 

La Fiduciaria realizará la revisión técnica, financiera y jurídica de la propuesta 

y remitirá al Comité un concepto de recomendación que incluya, como 

mínimo: capital adeudado, intereses causados (corrientes y/o moratorios según 

corresponda), plazo propuesto, garantías, análisis de capacidad de pago, nivel 

de riesgo y plan de seguimiento. 

 

En caso de urgencia debidamente justificada, la Fiduciaria podrá solicitar la 
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convocatoria de una sesión extraordinaria del Comité para evitar afectaciones 

al recaudo o a la gestión de cartera. 

 

De igual manera, se someterán a consideración de este órgano aquellos casos 

que, independientemente del monto, presenten una complejidad técnica, 

financiera o jurídica que impacte el riesgo de recuperación de los recursos del 

Fondo. La Fiduciaria solo podrá proceder con la formalización y suscripción 

del acuerdo una vez cuente con la autorización expresa consignada en el acta 

del Comité. 

 

El Comité aprueba, aprueba con ajustes o niega y la Fiduciaria comunica la 

decisión al deudor dentro de los 5 días hábiles siguientes. Si se niega la 

solicitud se informa al deudor y el caso continúa en cobro prejurídico/jurídico 

según corresponda. Si se aprueba (con o sin ajustes) se procederá con la 

formalización. 

 

11.3.4 Formalización (máx. 15 días hábiles para suscripción) 

La Fiduciaria envía al deudor el documento de acuerdo de pago con: 

a. Saldo base, fórmula de actualización (intereses corrientes o moratorios 

según corresponda) 

b. Cronograma con fechas y montos 

c. Eventos de incumplimiento y aceleración del saldo 

d. Garantías y causales de ejecución 

e. Cuenta de recaudo del Fondo y forma de pago 

f. Obligación de remitir soporte de cada abono dentro de 1 día hábil. 

 

El acuerdo de pago deberá estar respaldado por las garantías propias del cobro 

que resulten procedentes según la naturaleza jurídica del deudor, tales como 

pagaré en blanco con carta de instrucciones, letra de cambio u otras, las cuales 

respaldarán específicamente el cumplimiento de las obligaciones contenidas en 

el acuerdo. En el caso de personas jurídicas, estos instrumentos deberán ser 

suscritos por el representante legal o por quien acredite capacidad suficiente 
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para obligar a la entidad. 

 

11.3.5 Ejecución y seguimiento 

a. Cada pago se abona al saldo siguiendo el orden: intereses y capital, de 

acuerdo con la normatividad vigente. 

b. La Fiduciaria verifica abonos, actualiza saldos, conserva evidencia de pago 

y reporta mensualmente en Cuentas por Cobrar, en Proceso de Liquidación 

– Acuerdos de Pago. 

c. Cualquier incumplimiento se registra de inmediato y se notifica al deudor. 

 

11.3.6 Incumplimiento y aceleración 

Se configura incumplimiento, entre otros, por: 

a. Mora, al día siguiente hábiles en cualquier cuota, 

b. Falta/expiración de garantías que amparan el acuerdo de pago, 

c. Información financiera falsa u ocultamiento material. 

 

11.4.6.1 Ante el incumplimiento: 

a. La fiduciaria realizará aviso de incumplimiento otorgando 5 días hábiles 

para efectuar el pago. 

b. Si no subsana, aceleración del saldo y continuación del cobro jurídico y/o 

ejecución de garantías que amparan el acuerdo de pago. 

c. Reporte en el informe mensual y actualización contable del nivel de riesgo 

(difícil recaudo/deterioro, según evaluación de riesgo y antigüedad de la 

obligación, conforme al Marco Normativo para Entidades de Gobierno 

(Resolución 533 de 2015)). 

 

Con el pago total verificado, la Fiduciaria actualiza la contabilidad y reporta el 

cierre en el informe mensual. 

 

12. Solución de controversias contractuales 

 

En los contratos/convenios derivados del FFJC, se dispondrá de la Cláusula de 
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Solución de Controversias Contractuales, como mecanismo alternativo de solución de 

conflictos. 

 

12.1 Procedimiento activación de la cláusula de solución de controversias 

contractuales 

 

a. Objeto y alcance 

La cláusula de solución de controversias contractuales constituye un 

mecanismo alternativo de arreglo directo entre las partes para resolver 

desacuerdos surgidos durante la ejecución, liquidación o reintegro de recursos 

en los contratos o convenios derivados del Fondo Francisco José de Caldas 

(FFJC). 

 

Podrá ser activada por el Fideicomitente o el contratista o la Entidad 

Cooperante, siempre que exista una controversia documentada que impida o 

altere la correcta ejecución o cierre del contrato o convenio. 

 

El uso de este mecanismo no suspende los plazos de liquidación ni los procesos de 

cobro en curso. 

 

b. Procedimiento para la activación 

Solicitud de activación. El supervisor del contrato/convenio derivado, cuando 

haya agotado las gestiones ordinarias sin lograr avances en la ejecución, 

liquidación o reintegro, elaborará un memorando dirigido a la Dirección de 

Gestión de Recursos para la CTeI, que deberá contener: 

• Descripción de los hechos que motivan la controversia. 

• Indicación de posibles incumplimientos o siniestros detectados. 

• Tasación estimada de perjuicios, con soporte técnico o financiero que sirva 

de base para eventuales reclamaciones ante la aseguradora. 

• Copia informativa del memorando será remitida a la Fiduciaria para registro 

en el expediente fiduciario. 
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c. Convocatoria a reunión de arreglo directo 

La Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI, una vez analizado el 

memorando, citará por escrito a las partes involucradas: 

• El Representante del Fideicomitente (MinCiencias), 

• El contratista o representante legal de la Entidad Ejecutora o Cooperante, 

• La Fiduciaria FIDUCOLDEX, como vocera del Patrimonio Autónomo. 

 

d. Desarrollo de la reunión. Durante la sesión: 

• Se expondrán los hechos y causas que dieron origen a la controversia. 

• Las partes tendrán un tiempo máximo de 20 minutos cada una para presentar 

argumentos y propuestas. 

• Si no se alcanza acuerdo, podrá fijarse un nuevo encuentro dentro del plazo 

máximo de 30 días calendario, previa constancia escrita en el acta de citación. 

• En la segunda reunión deberá presentarse una propuesta concreta de arreglo 

directo; no se otorgarán prórrogas adicionales. 

e. Elaboración del acta de arreglo directo. 

El supervisor del contrato/convenio derivado elaborará el acta correspondiente, 

en la que se registrará: 

• Lo acontecido en la reunión, 

• Los compromisos adquiridos deberán ser coherentes con la etapa contractual 

y fijarse dentro de un tiempo razonable para su cumplimiento. 

• Los plazos y responsables definidos. 

• En contratos en ejecución: el plazo del acuerdo no podrá exceder un (1) mes 

antes de la fecha de terminación contractual. 

• En contratos finalizados o en liquidación: el plazo máximo será de un (1) 

mes, salvo casos excepcionales y debidamente justificados. 

 

f. Seguimiento y cierre 

• El Supervisor, en el marco de sus funciones de supervisión, realizará el 

seguimiento contractual correspondiente y verificará las actuaciones 

adelantadas durante la etapa de arreglo directo. 

• La etapa de arreglo directo finalizará con la suscripción del Acta de Solución 
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de Controversias Contractuales, firmada por las partes, en la que se dejarán 

consignados los acuerdos alcanzados y, de ser el caso, los compromisos, 

plazos y responsables. 

• En caso de incumplimiento de los acuerdos pactados en el Acta de Solución 

de Controversias Contractuales, se procederá a activar las acciones judiciales 

y/o extrajudiciales que correspondan, así como las actuaciones contractuales 

de liquidación bilateral o unilateral previstas en este Manual y en el contrato, 

según aplique. 

 

g. Reclamación ante la aseguradora (cuando aplique) 

Si agotada la etapa de arreglo directo no se cumplen los compromisos pactados, 

la Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI informará a la Fiduciaria 

dentro de los quince (15) días hábiles siguientes, adjuntando: 

• La descripción de la ocurrencia del siniestro. 

• La justificación técnica y jurídica del incumplimiento. 

• La tasación de perjuicios, debidamente sustentada por el supervisor del 

contrato o convenio derivado. 

 

Una vez recibida la instrucción y los soportes de forma integral, la Fiduciaria 

iniciará el trámite de reclamación ante la aseguradora dentro de los quince (15) 

días hábiles siguientes, conforme a las normas legales vigentes y las condiciones 

particulares de la póliza. 

 

h. Informes de Incumplimiento: Durante la ejecución contractual, la Fiduciaria 

podrá informar oportunamente sobre posibles incumplimientos, siempre que 

medie instrucción escrita del Fideicomitente y existan soportes que acrediten la 

tasación de perjuicios y la ocurrencia del siniestro. En caso de requerirse una 

suspensión para el análisis de los hechos, esta no será mayor a quince (15) días 

calendario, término que se notificará en la misma diligencia de evaluación. 

 

i. De la No Comparecencia: En caso de inasistencia injustificada de alguna de las 

partes a las citaciones programadas, se procederá de la siguiente manera: 
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Se emitirá el Acta de Solución de Controversias, dejando constancia expresa de la no 

comparecencia. Dicho documento servirá como prueba técnica del agotamiento de la 

etapa de arreglo directo y habilitará a la entidad para proceder con las acciones legales o 

la reclamación del siniestro ante la compañía de seguros, según corresponda. 

 

13. Cobro judicial 

 

13.1 Derivado de cobro jurídico. 

a. Objeto y alcance 

Agotada la etapa de cobro prejurídico y contando con la autorización del 

Comité Fiduciario, previa autorización del comité de conciliación conforme a 

lo previsto en el presente Manual, y en el entendido de que el 

contrato/convenio constituye título ejecutivo, se acudirá ante la jurisdicción 

competente para instaurar la demanda ejecutiva correspondiente, ya sea por el 

incumplimiento del contrato/convenio o para la recuperación judicial de 

cartera, según aplique, con el fin de recuperar los recursos adeudados al Fondo 

Francisco José de Caldas (FFJC). 

El acta de liquidación bilateral o unilateral que se encuentre en firme 

(ejecutoriada), las actas de solución de controversias contractuales y los 

acuerdos de pago incumplidos constituyen título ejecutivo suficiente, en los 

términos de los artículos 422 y siguientes del Código General del Proceso.  

b. Procedimiento para el inicio del cobro judicial 

• Remisión a la Dirección de Gestión de Recursos: la Fiduciaria remitirá el 

expediente completo del caso, dentro de los siguientes cinco (5) días hábiles 

posteriores a la finalización del cobro prejurídico, (acta de liquidación, 

reportes de gestión prejurídica, comunicaciones y evidencia contable) a la 

DGR con el fin de llevarlo a comité de conciliación y defensa judicial.  

• Presentación al comité de conciliación y defensa judicial: la Dirección de 

Gestión de Recursos solicitará a la firma asesora externa la elaboración de las 

correspondientes fichas técnicas o preparación de la información del contrato 
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o convenio, con el fin de presentarlo ante el Comité de Conciliación y 

Defensa Judicial del Ministerio para determinar el inicio del cobro jurídico. 

La decisión adoptada será comunicada formalmente a la Fiduciaria para la 

ejecución de la instrucción correspondiente. 

• Presentación al comité fiduciario 

• Una vez agotada la instancia anterior, la DGR a través de la firma asesora 

externa presentará el caso o los casos ante el Comité Fiduciario para la 

aprobación de remisión a cobro jurídico y se inicien las acciones 

correspondientes. Seguimiento y control 

§ La Fiduciaria llevará un registro de procesos judiciales activos, detallando 

estado, cuantía, juzgado y fecha de actualización, con base en el archivo 

digital en cada caso. 

§ Los informes trimestrales de la Fiduciaria incluirán el avance de los 

procesos judiciales, desistimientos, pagos y resultados de sentencias. 

§ La Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI ejercerá seguimiento 

sobre el avance y cumplimiento de los procesos, sin intervenir en la 

estrategia jurídica o representación judicial directa, sin perjuicio de los 

lineamientos que imparta la OAJ (Oficina Asesora Jurídica) del Ministerio 

en la materia. 

 

c. Registro y rendición de cuentas 

La Fiduciaria consolidará mensualmente la información sobre los procesos 

judiciales iniciados, desistidos o concluidos, e incorporará los resultados 

financieros y procesales en el informe de seguimiento fiduciario. 

Toda la información y trazabilidad se conservará en los sistemas oficiales de 

gestión documental del Patrimonio Autónomo, conforme a las disposiciones 

contractuales, contables y de archivo. 

 

Nota: El inicio del proceso judicial no limita la posibilidad de recibir pagos 

extraprocesales, siempre que estos sean reportados y conciliados contablemente con el 

saldo en litigio y comunicados a la firma externa. 
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14. Inversión 

 

El procedimiento de las inversiones se encuentra descrito en el Manual de 

Riesgos e Inversiones, el cual hace parte integral del presente manual. 

 

15. Procedimiento de pagos 

 

Las instrucciones de pago serán impartidas por el Fideicomitente mediante 

radicación electrónica a través de los canales oficiales definidos por EL 

FIDEICOMITENTE - DGR-CTeI dirigidas a la Unidad de Gestión de Fiducoldex S.A., 

con copia a la Dirección de Operaciones y Cumplimiento de Tesorería. 

 

Las facturas electrónicas de venta y cuentas de cobro deberán estar dirigidas al NIT 

830.054.060-5, razón social Fideicomiso (112721) P.A. Fondo Nacional de 

Financiamiento para la Ciencia, la Tecnología y la Innovación Francisco José de 

Caldas. 

 

La Fiduciaria efectuará los pagos previa instrucción del Fideicomitente y dentro de los 

tres (3) días hábiles siguientes a la recepción completa y validada de la orden de pago, 

aplicando los descuentos y retenciones a que hubiere lugar. 

 

Las órdenes deberán radicarse con una antelación mínima de tres (3) días hábiles al 

cierre mensual (diez (10) días para pagos internacionales). Las órdenes recibidas con 

posterioridad se ejecutarán en el siguiente periodo contable. 

 

Los pagos con cargo a recursos no exentos de GMF deberán incluir el valor del 

gravamen correspondiente, el cual será asumido por el aportante respectivo. 

 

NOTA: Se aclara que la expedición de certificaciones de cumplimiento contractual y 

los respectivos paz y salvos asociados a la ejecución de los contratos/convenios 

derivados (incluidos los aspectos técnicos, administrativos y financieros del proyecto de 

ciencia, tecnología e innovación) es competencia del Supervisor del contrato/convenio 
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derivado, en atención a que es quien conoce y verifica integralmente el desarrollo del 

proyecto. 

 

Por su parte, la Fiduciaria será la encargada de expedir las certificaciones de suscripción 

del contrato, de recaudo, así como las certificaciones que correspondan a información 

contable y financiera y a los registros y movimientos administrados por la Fiduciaria en 

el marco del Patrimonio Autónomo, conforme a sus sistemas y soportes 

 

15.1 Diligenciamiento de formatos 

Con el fin de llevar un control efectivo de los pagos ordenados, el sistema MGI 

genera la planilla denominada INSTRUCTIVO DE OPERACIÓN, debiendo 

remitirse en físico o vía correo electrónico. 

 

En caso de fallas en el aplicativo MGI, el Fideicomitente procederá a remitir en 

forma física a las instalaciones de FIDUCOLDEX S.A. o a las cuentas de correo 

relacionadas en el numeral 23 del presente manual, para este fin los documentos 

soporte y la orden de pago, firmada por el ordenador del gasto, así: 

 

a. Formato 1 - Oficio remisorio orden de giro (Formato aplicativo MGI), deberá 

contener como mínimo la siguiente información: 

• Código: 112721 

• Dirigido a: Director y al Coordinador Financiero del P.A. Fondo 

Francisco José de   Caldas – FIDUCOLDEX S.A. 

• Dirección: Calle 28 No. 13a- 24 piso 6 – Torre B, Edificio Museo del 

Parque, Bogotá D.C. 

• Asunto: Orden de Giro No. XXX- por $ XXXXX 

• Valor total: $XXXX. 

• Firmado por el ordenador del pago, según registro de firmas. 

• Para la remisión del giro, se anexará el oficio remisorio e instructivo de 

Operación 
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b. Formato 2 - Instructivo de Operación, deberá contener los siguientes campos: 

• No. de contrato (Fiducia Mercantil) 

• Fecha 

• No. de orden de giro 

• No. de pagos 

• Valor total de pagos 

• Valor IVA Teórico (si aplica) 

• Ítem 

• Nombre 

• Tipo de documento 

• Número de documento 

• Número de contrato o convenio (Si aplica) 

• Número de subcuenta (Si aplica) 

• Nro. del Centro de costos 

• Valor 

• Firma Ordenador del pago 

 

15.2 Documentos soporte de pagos 

Con el fin de garantizar la trazabilidad, legalidad y adecuada documentación de 

las órdenes de pago instruidas por el Fideicomitente, los documentos soporte 

deberán reposar íntegramente en la solicitud correspondiente del Módulo de 

Gestión de Información – MGI, el cual es administrado por el Ministerio de 

Ciencia, Tecnología e Innovación. 

 

El Sistema de Información del Fideicomitente actúa como repositorio documental 

y canal de comunicación e instrucción con la Fiduciaria. Por tanto, solo se 

considerarán válidas las órdenes de giro acompañadas de la documentación 

completa y aprobada en el Sistema de Información, remitidas a la Fiduciaria 

mediante el sistema mencionado. 

 

a. Pagos por contratación derivada (personas naturales o jurídicas) 

Los siguientes documentos deberán adjuntarse en el Sistema de Información y 
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formar parte integral de la instrucción de pago: 

• Detalle del pago que contenga el ID de solicitud del Módulo de Gestión de 

Información 

• Certificación bancaria que incluya: nombre del titular, tipo y número de 

cuenta, banco e identificación. 

• En el caso de cambio de cuenta bancaria, el supervisor del contrato derivado 

deberá remitir memorando, informando la nueva cuenta, previo al trámite de 

pago. 

• Registro de tercero (aportado por el contratista en la legalización del 

contrato o convenio). 

• Certificación de aportes parafiscales, expedida por el Revisor Fiscal o 

Representante Legal, conforme al artículo 50 de la Ley 789 de 2002, 

diferenciada según el tipo de contratista así: 

§ Personas jurídicas: certificación que acredite el pago de aportes 

parafiscales correspondiente a los seis (6) meses anteriores a la fecha de 

solicitud de pago (instrucción de pago 

§ Personas naturales: certificación que acredite el pago de aportes sobre el 

cuarenta por ciento (40%) del valor del contrato a pagar, correspondiente 

al mes en que se prestó el servicio o al mes en que se está efectuando el 

pago, según corresponda. 

• Factura Electrónica de Venta, cuya fecha de emisión deberá corresponder al 

mes en que se solicita y aprueba el pago en MGI (si aplica). 

• Acta de liquidación (si aplica). 

• Documentos exigidos por el contrato o convenio derivado, tales como: 

• Acta de inicio, en los casos que aplique. 

• Informe de avance técnico o financiero aprobado por el supervisor. 

• Contrato suscrito con el doctor (en los casos que aplique). 

• RUT actualizado (conforme a la Ley 1943 de 2018 o norma que la 

sustituya). 

• Declaración juramentada en los formatos del artículo 383, parágrafo 2 del 

Estatuto Tributario, con vigencia no mayor a treinta (30) días dentro del 

mismo año gravable el mes en el que se realiza el pago. 
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b. Entidades de régimen tributario especial 

Cuando el contratista pertenezca al régimen tributario especial, el RUT deberá 

estar actualizado en la casilla 61 dentro de los primeros tres (3) meses del año 

gravable, en cumplimiento del artículo 356-3 del Estatuto Tributario. 

 

c. Uniones temporales o consorcios 

Para los pagos en favor de uniones temporales o consorcios, deberán anexarse 

adicionalmente los siguientes documentos: 

• RUT actualizado de la unión temporal o consorcio (año gravable vigente). 

• RUT actualizado de cada uno de los socios (año gravable vigente). 

• Certificado de existencia y representación legal expedido por la Cámara de 

Comercio o, en su defecto, certificación de participación de los socios, que 

detalle la proporción de participación. 

• Copia del documento de conformación de la unión temporal o consorcio, 

incluyendo sus modificaciones. 

 

d. Pagos a contratistas del exterior 

Para pagos al exterior se aplicarán las siguientes reglas: 

• Se excluye la exigencia del RUT y la certificación de aportes parafiscales. 

• El contratista deberá proporcionar la información bancaria completa del 

banco receptor, que incluya: 

§ Nombre del banco receptor. 

§ Tipo y número de cuenta. 

§ Código SWIFT, ABA o equivalente. 

§ País y ciudad. 

§ Datos del banco intermediario (si aplica). 

§ Certificado de residencia fiscal 

• El supervisor deberá adjuntar certificación de cumplimiento del contrato y 

constancia de autorización de pago internacional por parte de la DGR-CTeI. 

 

15.3 Pagos evaluadores 
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Los pagos a evaluadores nacionales e internacionales serán instruidos por el 

Fideicomitente a través del sistema de información de Información definido, 

administrado por el Ministerio de Ciencia, Tecnología e Innovación, conforme a 

los procedimientos definidos en el presente manual. 

 

Para el caso de pagos a evaluadores, el MGI constituye el canal oficial de 

solicitud, revisión y aprobación, siguiendo el mismo procedimiento de instrucción 

de pago establecido en la presente sección. Una vez validados los soportes por el 

supervisor designado, la DGR-CTeI impartirá la instrucción de pago 

correspondiente a la Unidad de Gestión de Fiducoldex S.A., junto con la relación 

de la documentación soporte completa, la cual reposará en el Sistema de 

Información del Fideicomitente y estará disponible para consulta del Fiduciario 

 

a. Evaluadores Nacionales 

Los documentos soporte requeridos para el trámite de pago a evaluadores 

nacionales deberán cargarse en la solicitud del MGI y serán los siguientes: 

• Formato de cuenta de cobro del evaluador nacional, debidamente 

diligenciado y firmado. 

• Certificación bancaria que incluya nombre del titular, banco, tipo y número 

de cuenta, e identificación, con fecha de expedición no superior a seis (6) 

meses. 

• Documento de identidad (cédula de ciudadanía). 

• Declaración juramentada conforme al artículo 383, parágrafo 2 del Estatuto 

Tributario, con vigencia inferior a tres (3) meses dentro del mismo año 

gravable. 

• RUT actualizado, de acuerdo con la Ley 1943 de 2018 o norma que la 

modifique. 

• Si el evaluador tiene la calidad de no responsable de IVA según el artículo 

437, parágrafo 3 del Estatuto Tributario, debe reflejar la responsabilidad 49 

– No responsable del IVA. 

• Factura electrónica de venta (si aplica), cuya fecha de emisión coincida con 

el mes de solicitud y aprobación del pago en MGI. Deberá anexarse factura 
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electrónica cuando en el RUT se encuentren las siguientes 

responsabilidades: 

 

Código  Responsabilidad Tributaria 

16  obligación facturar por ingresos de bienes y/o servicios 

excluidos 

37  obligado a facturar electrónicamente 

38  facturación electrónica voluntaria 

47  régimen Simple de Tributación – SIMPLE 

48  impuesto sobre las ventas – IVA 

52  facturador electrónico 

 

• Certificación de aportes parafiscales 

• Si se trata de persona natural, deberá anexar la planilla de pago parafiscal 

correspondiente al mes en que se efectuó la evaluación. 

• Informe de evaluación SIGP, incluyendo el reporte de matriz o acta de 

panel de evaluación, según corresponda. 

 

b. Evaluadores Internacionales 

Los pagos a evaluadores internacionales deberán tramitarse con los siguientes 

soportes cargados en el MGI: 

• Formato de cuenta de cobro del evaluador internacional, debidamente 

diligenciado y firmado. 

• Certificación bancaria que incluya: nombre del titular, banco, tipo y número 

de cuenta, código SWIFT y/o ABA, país y ciudad. 

• En caso de que la certificación no contenga todos los datos, el evaluador 

deberá anexar comunicación complementaria con la información faltante. 

• Documento de identidad (pasaporte o cédula de extranjería, sin excepción). 

• Código de identificación fiscal (Tax ID, NIT, u otro equivalente). 

• Informe de evaluación SIGP, correspondiente al reporte de matriz o panel 

de evaluación. 

• Certificado de residencia fiscal 
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c. Notas operativas 

• Si el evaluador cambia la cuenta bancaria registrada inicialmente, el 

supervisor deberá adjuntar comunicación en el sistema de información 

autorizando la nueva cuenta o registrar la observación directamente en la 

solicitud del desembolso. 

• Si se solicita el pago a un tercero diferente al evaluador, deberá anexarse: 

§ Carta de autorización firmada por el evaluador, 

§ Certificación bancaria del tercero, y 

§ RUT (cuando aplique). 

 

15.4 Otros pagos: 

Los pagos que no correspondan a contratación derivada, evaluadores o 

compromisos contractuales específicos se tramitarán por el Fideicomitente a 

través del sistema de información de Información definido, bajo las instrucciones 

emitidas por la Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI (DGR-CTeI). 

 

Estos pagos deberán estar debidamente soportados y aprobados por las instancias 

competentes del FFJC, de acuerdo con las disposiciones del contrato fiduciario y 

del Comité de Gestión de Recursos. 

 

a. Documentos soporte requeridos 

• Documento que ordena el pago, según corresponda: 

§ Resolución, comunicación oficial o instrucción suscrita por el 

Fideicomitente. 

§ Acta de Comité, certificación o memorando que autorice la erogación. 

• Certificación bancaria o documento equivalente que contenga: 

§ Nombre del titular. 

§ Banco, tipo y número de cuenta. 

§ Número de identificación del beneficiario. 

§ Fecha de expedición no superior a seis (6) meses. 

• RUT actualizado, en cumplimiento de la Ley 1943 de 2018 (Ley de 
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Financiamiento) y de las políticas tributarias de Fiducoldex S.A. 

 

b. Procedimiento de control y trazabilidad 

• Los documentos soporte deberán cargarse en el MGI junto con la solicitud 

de pago y reposar bajo la custodia del Fideicomitente. 

• La Fiduciaria únicamente ejecutará los pagos previa recepción de la 

instrucción formal por el sistema de información del Fideicomitente.  

• Cada pago será registrado contablemente con identificación por fuente y 

concepto, conforme a la cláusula 10.2.9.2 del contrato fiduciario, y se 

reportará en el informe mensual de dispersión y rendimientos. 

• Los pagos con cargo a rendimientos financieros deberán identificarse 

contablemente como tales, diferenciando su origen y destinación, de 

acuerdo con las decisiones del Ordenador del Gasto. 

 

c. Consideraciones adicionales 

• Ningún pago podrá efectuarse sin la instrucción expresa de la DGR-CTeI o 

del Comité de Gestión de Recursos, según el tipo de recurso, salvo aquellos 

pagos obligatorios por mandato legal o reglamentario, incluidos los 

asociados al calendario tributario y demás obligaciones fiscales a cargo del 

Patrimonio Autónomo. 

• Todo pago deberá conservar trazabilidad documental y contable entre la 

solicitud registrada en el MGI, la aprobación del Comité, la instrucción de 

la DGR-CTeI y la ejecución fiduciaria. 

 

15.5 Trámite de pagos. 

 

El trámite previsto para validar los soportes de pago instruidos por el Fideicomitente 

será de la siguiente manera: 

 

a. La instrucción de pago con sus anexos será recibida por la Fiduciaria y 

tramitada dentro de los tiempos establecidos en el numeral 12, contados a 

partir del día hábil siguiente a la entrega de la documentación al mensajero de 
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Fiduciaria o a través de las cuentas de correo relacionadas en el numeral 23 del 

presente manual. 

 

b. En caso de que, los soportes anexos al pago instruido se encuentren con errores 

o no este la totalidad de los mismos, la Fiduciaria informará vía correo 

electrónico, dentro del día hábil siguiente a la recepción de los mismos dicha 

novedad, si pasados (3) tres días hábiles de esta notificación el Fideicomitente 

no realiza el alcance requerido el trámite será anulado y devuelto por el 

aplicativo MGI, así mismo se notificará vía correo electrónico al Fondo Caldas 

 

c. Fiduciaria realizará los descuentos tributarios que de acuerdo con la naturaleza 

de cada pago procedan de conformidad con las disposiciones legales 

aplicables; al igual que elaborará y presentará las respectivas declaraciones 

tributarias como vocera del Patrimonio Autónomo contratante y pagador, 

cuando los pagos se deriven de obligaciones contraídas directamente por EL 

FIDEICOMISO, con base en la siguiente tabla: 

 
d. Los pagos al exterior generan gastos bancarios de acuerdo con el banco 

receptor estos serán asumidos de acuerdo con la evaluación interna. 

 

e. La Fiduciaria deberá actualizar en el sistema de información del 

Fideicomitente a más tardar el día siguiente hábil de realizado el pago, la fecha 

efectiva de realización de este. 
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f. Una vez efectuado el pago, la Fiduciaria notificará a más tardar el tercer (3) día 

hábil siguiente a los beneficiarios de los recursos vía correo electrónico el 

desembolso realizado, copiando sin excepción al correo del funcionario del 

Grupo del FFJC, responsable del trámite de pagos, con lo que el 

Fideicomitente validará el cumplimiento de esta obligación. 

 

15.6 Orden de no pago 

Objeto. Regular el procedimiento para suspender o impedir la ejecución de una 

orden de giro previamente instruida, garantizando trazabilidad, segregación de 

funciones y tiempos de respuesta, conforme al Contrato de Fiducia y al Acuerdo 

de Niveles de Servicio (ANS). 

g. Emisión de la novedad (Fideicomitente – MinCiencias). 

La Coordinación del Fondo y/o el Supervisor del contrato de fiducia mercantil 

(o su delegado formal) enviará un correo institucional con el asunto: 

NOVEDAD – ORDEN DE NO PAGAR a: 

hernan.camargo@fiducoldex.com.co 

cesar.cely@fiducoldex.com.co 

con copia obligatoria a: correspondencia@fiducoldex.com.co (radicación) 

 

El correo deberá incluir, como mínimo: N.º de orden de giro / ID MGI / 

beneficiario / valor / fuente / convenio-proyecto / causal / alcance (suspensión 

temporal o cancelación definitiva) y soportes disponibles (si existen). 

 

h. Acciones inmediatas (Fiduciaria – Fiducoldex). 

Recibida la novedad, la Fiduciaria deberá: 

• Bloquear la instrucción de pago y marcar el estado NO PAGAR / 

SUSPENDIDO en su circuito interno. 

• Remitir acuse de recibo al remitente, con copia a 

correspondencia@fiducoldex.com.co, dentro de los tiempos del ANS (o, en 

su defecto, dentro del mismo día hábil de recepción), informando número 

de radicado y estado de la orden. 

mailto:hernan.camargo@fiducoldex.com.co
mailto:cesar.cely@fiducoldex.com.co
mailto:correspondencia@fiducoldex.com.co
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• Detener la dispersión siempre que la orden no haya superado el punto de no 

retorno operativo definido en el ANS (hora de corte / ventanas de 

procesamiento). 

• Si la orden ya fue ejecutada, informar de inmediato y activar el 

procedimiento aplicable de reversión, recobro o reintegro, según 

corresponda. 

 

i. Formalización (Fideicomitente – MinCiencias). 

Dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al correo de novedad, el 

Fideicomitente deberá: 

• Remitir comunicación escrita firmada por el Ordenador del Gasto 

confirmando la Orden de No Pagar (temporal o definitiva) y su causal. 

• Registrar la novedad en el sistema de información del Fideicomitente 

anexando la comunicación y soportes. 

• Cierre de la novedad. 

• Cancelación definitiva: el Fideicomitente instruirá anulación/cierre; la 

Fiduciaria cerrará el caso, dejará el registro operativo-contable aplicable y 

reportará la novedad en el informe mensual 

 

15.7 Pagos errados o en exceso 

En los casos en que la Fiduciaria realice pagos en exceso del valor debido o a 

beneficiarios no legitimados, con cargo a los recursos del Patrimonio Autónomo – 

Fondo Francisco José de Caldas (FFJC), y siempre que tales pagos se originen por 

causa imputable a la Fiduciaria, a su personal, contratistas, equipos o sistemas, 

esta deberá asumir la totalidad del error y reintegrar los valores respectivos, junto 

con los gastos asociados que se hubieren causado. 

 

j. Reintegro de recursos 

• La Fiduciaria deberá reintegrar los valores pagados indebidamente al 

Fideicomiso dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes a la fecha en 

que: 

§ tenga conocimiento del pago errado, o 
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§ reciba requerimiento formal del Fideicomitente solicitando el reintegro. 

• El reintegro deberá realizarse mediante transferencia bancaria a la cuenta 

del FFJC o mediante nota contable de reversión, según corresponda. 

• El incumplimiento del plazo de reintegro generará intereses moratorios a la 

tasa más alta autorizada por la Superintendencia Financiera de Colombia, 

calculados desde el día siguiente al vencimiento del plazo. 

 

k. Comunicación y registro 

• Una vez identificado el pago en exceso o indebido, la Fiduciaria deberá: 

• Comunicar de inmediato la situación a la Dirección de Gestión de Recursos 

para la CTeI (DGR-CTeI) y al Supervisor del contrato de fiducia mercantil, 

mediante correo institucional con copia a 

correspondencia@fiducoldex.com.co. 

• Incluir en la comunicación: 

§ N.º de orden de giro y beneficiario, 

§ Valor pagado vs. valor debido, 

§ Causal del error (operativa, tecnológica, instrucción errónea, doble 

dispersión, etc.), 

§ Fecha del pago y fecha de detección, 

§ Medidas correctivas adoptadas. 

• La DGR-CTeI registrará la novedad en el MGI bajo la categoría Pago 

Errado o en Exceso. 

 

l. Informe de devolución 

Dentro del mismo plazo de cinco (5) días hábiles, la Fiduciaria deberá 

presentar un informe técnico al Supervisor del contrato de fiducia mercantil, el 

cual contendrá como mínimo: 

• Descripción del evento y causa identificada. 

• Valor total del pago indebido. 

• Fecha de reintegro y soporte bancario o nota contable. 

• Medidas preventivas adoptadas para evitar su recurrencia. 

El Supervisor evaluará las circunstancias fácticas, verificará los soportes y 
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dejará constancia en el informe mensual de seguimiento fiduciario. 

 

m. Responsabilidad y control 

• Si el error se origina por causa atribuible al Fideicomitente (p. ej., 

instrucción errada o información incompleta), se aplicará el procedimiento 

de aclaración y ajuste contable conjunto, previa revisión de soportes por 

ambas partes y de deberá realizar el ajuste presupuestal y contable previo 

reintegro de los recursos según corresponda. 

• Si el error es imputable a la Fiduciaria, esta deberá: 

§ Reintegrar los recursos sin dilación. 

§ Asumir los costos financieros, bancarios y administrativos derivados. 

§ Reportar el caso en su informe mensual de control interno fiduciario, 

indicando la causa raíz y acciones correctivas. 

 

n. Disposición final 

El incumplimiento reiterado de las obligaciones previstas en este numeral 

podrá considerarse falla en el servicio fiduciario, de conformidad con lo 

establecido en el contrato de fiducia mercantil, y dará lugar a la aplicación de 

las medidas que correspondan. 

 

15.8 Consignación a dirección nacional del tesoro 

La Fiduciaria, en su calidad de administradora y pagadora de los recursos del 

Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco José de Caldas (FFJC), deberá 

identificar y reportar oportunamente los recursos que, por disposición normativa, 

deban ser consignados en la Dirección General de Crédito Público y Tesoro 

Nacional (DGCPTN) del Ministerio de Hacienda y Crédito Público. 

 

15.9 Procedimiento rendimientos financieros 

a. Interoperabilidad e informe fiduciario de rendimientos financieros 

La Fiduciaria elaborará el Informe Consolidado de Rendimientos Financieros 

generados por el portafolio y las cuentas bancarias del FFJC, con corte al mes 

anterior, dentro de los primeros diez (10) días hábiles de cada mes. 
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Dicho informe se generará en un formato interoperable, conforme a las 

especificaciones técnicas y estructura de campos definidas por el Ministerio de 

Ciencia, Tecnología e Innovación (MinCiencias) para su validación y cargue 

en el Módulo de Gestión de Información – MGI. 

 

El archivo interoperable deberá permitir el intercambio automatizado de 

información entre la Fiduciaria y el MGI, garantizando: 

• Integridad y consistencia de los datos. 

• Identificación única por fuente, convenio y cuenta bancaria. 

• Códigos estandarizados de transacción, fecha de corte y valores monetarios. 

• La Fiduciaria será responsable de la generación y remisión del archivo, así 

como de la veracidad y trazabilidad de los datos reportados, de acuerdo con 

los parámetros definidos por el Fideicomitente. 

• La transmisión se realizará por correo institucional certificado o mediante el 

canal seguro de interoperabilidad que defina el Ministerio, con copia a 

correspondencia@fiducoldex.com.co. 

• La DGR-CTeI será la encargada de realizar el cargue, validación y registro 

del archivo en el MGI, para consolidar la información y dar continuidad al 

proceso de destinación o consignación de rendimientos financieros, con 

excepción de los rendimientos de regalías 

• En caso de inconsistencias detectadas por el MGI durante la validación 

automática, la Fiduciaria deberá atender las observaciones y remitir la 

versión corregida del archivo en un plazo máximo de dos (2) días hábiles 

contados desde la notificación de rechazo. 

 

b. Metodología de prorrateo de rendimientos 

La distribución mensual de los rendimientos financieros se efectuará de 

acuerdo con el procedimiento técnico siguiente: 

• Saldo base: se toma el saldo final de cada convenio con corte al mes 

anterior. 

• Actualización de saldos: se incorporan los movimientos del mes (entradas y 
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salidas) para determinar el nuevo saldo neto de cada convenio. 

• Exclusiones: del valor total de los rendimientos del mes reportado por el 

área de Inversiones de Fiducoldex, se restan los correspondientes a los 

convenios que poseen cuentas exclusivas: 368, 257, 343, 238 Bancóldex y 

677-2017 ICETEX. 

• Descuentos previos: del saldo resultante se descuentan: 

§ Comisiones fiduciarias y GMF. 

§ IVA sobre comisiones, en el caso de convenios suscritos con entidades 

privadas, conforme al parágrafo segundo de la cláusula 15 del Contrato 

de Fiducia Mercantil N.º 333-2023. 

§ Notas débito por operaciones SEBRA, cuando aplique. 

• Prorrateo: el saldo neto se distribuye de acuerdo con la proporción de 

participación de los saldos de cada convenio sobre el total de los recursos 

administrados. 

• La Fiduciaria adjuntará al reporte el detalle del cálculo 

 

c. Destinación de los rendimientos 

• Los rendimientos financieros de convenios y cuentas de fuente de recursos 

de regalías deberán ser devueltos a la Cuenta Única del Sistema General de 

Regalías (SGR), de conformidad con la normatividad vigente conforme a 

las disposiciones legales que rigen la materia. 

• Los rendimientos generados por otras fuentes de recursos (nacionales, 

cooperación, privadas o de aliados, cuando se haya determinado 

expresamente que dichos rendimientos pertenecen al fondo) podrán: 

§ Ser reinvertidos en nuevas actividades de CTeI, previa aprobación del 

Comité de Gestión de Recursos, o 

§ Ser consignados a la DGCPTN (Dirección General de Crédito Público y 

Tesoro Nacional), cuando el Comité o el Fideicomitente así lo 

determinen expresamente. 

 

d. Ejecución de la consignación 

Una vez recibida la instrucción de giro: 
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• La Fiduciaria efectuará el giro a la cuenta oficial indicada por la DGCPTN 

(Dirección General de Crédito Público y del Tesoro Nacional) 

• Deberá remitir al Fideicomitente, dentro de los tres (3) días hábiles 

siguientes a la ejecución, el comprobante de consignación, nota contable y 

soporte bancario. 

• El movimiento será registrado contablemente bajo la cuenta de control 

Rendimientos consignados al Tesoro Nacional, o, cuando aplique según la 

estipulación contractual, en la cuenta equivalente de “Regalías”, 

identificado por fuente y convenio. 

 

e. Control y registro en MGI 

• El MGI conservará el registro de cada operación de rendimientos 

financieros, con su correspondiente comprobante de cálculo, acta de 

aprobación y constancia de consignación o reinversión. 

• La Fiduciaria reportará en el informe mensual de ejecución fiduciaria el 

detalle de los rendimientos generados, aplicados, reinvertidos o devueltos al 

Tesoro. 

 

f. Consideraciones finales 

• Los recursos administrados bajo el régimen de la Ley 1286 de 2009 no 

pierden su destinación específica y deben reinvertirse prioritariamente en el 

desarrollo de actividades de CTeI, salvo disposición contraria de autoridad 

competente. 

• La Fiduciaria será responsable de la correcta determinación, cálculo y 

reporte de rendimientos, conforme a las obligaciones contractuales y a las 

normas contables aplicables 

 

16. Contabilidad 

El procedimiento contable aplicable al Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco 

José de Caldas (FFJC) se encuentra descrito en el Manual de Políticas Contables, el 

cual forma parte integral del presente Manual Operativo y deberá aplicarse de manera 
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armónica con las disposiciones del Contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-2023, las 

Normas Internacionales de Información Financiera (NIIF) y la normativa vigente 

expedida por la Contaduría General de la Nación (CGN)  y la Superintendencia 

Financiera de Colombia en los procesos de homologación que corresponda. 

La Fiduciaria es responsable de llevar la contabilidad completa y actualizada del FFJC, 

asegurando que los registros contables: 

Reflejen fielmente la situación financiera, los recursos recibidos en administración, 

pagos rendimientos y obligaciones del patrimonio autónomo. 

Mantengan identificación y separación por fuente, convenio, tercero y proyecto, en 

cumplimiento de la cláusula 10.2.9.2 del contrato fiduciario. 

Incorporen los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones derivados de los reportes de 

operación, inversiones, pagos y rendimientos financieros, conforme a lo definido en 

el Manual de Políticas Contables del fondo. 

Se concilien mensualmente con la Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI 

(DGR-CTeI), garantizando la consistencia entre la información contable de la 

Fiduciaria, el sistema MGI y los informes de supervisión. 

La DGR-CTeI, en ejercicio de la supervisión fiduciaria, verificará la aplicación de las 

políticas contables y podrá solicitar aclaraciones, conciliaciones o informes detallados 

cuando se detecten diferencias o inconsistencias entre los registros fiduciarios y las 

operaciones reportadas en el MGI. 

Cualquier modificación al Manual de Políticas Contables deberá ser aprobada por la 

DGR-CTeI y comunicada formalmente a la Fiduciaria, garantizando su actualización 

permanente como documento técnico anexo al presente Manual. 

 

17. Procedimiento de gestión documental 

 

La Fiduciaria – Fiducoldex S.A., en su calidad de administradora del Patrimonio 

Autónomo – Fondo Francisco José de Caldas (FFJC), deberá organizar, custodiar y 
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transferir la documentación física y digital que se genere durante la ejecución del 

contrato fiduciario, conforme a las normas expedidas por el Archivo General de la 

Nación (AGN), las Tablas de Retención Documental (TRD) del Ministerio de Ciencia, 

Tecnología e Innovación (MinCiencias) y las políticas las políticas institucionales de 

gestión documental y en armonía con el Sistema de Gestión de Documentos 

Electrónicos de Archivo (SGDAE) vigentes. 

 

a. Archivo recibido y archivo en gestión 

El archivo físico y electrónico que se genere durante la administración del contrato 

fiduciario será organizado, descrito y conservado por la Fiduciaria, de acuerdo con las 

TRD del Ministerio y bajo los principios de orden original, procedencia y ciclo vital del 

documento. 

 

b. Expedientes electrónicos y gestión en SGDAE 

Los expedientes electrónicos se gestionarán conforme a los siguientes instrumentos 

normativos y técnicos: 

• Ley 594 de 2000 – Ley General de Archivos, artículo 19: permite incorporar 

tecnologías avanzadas en la administración y conservación de archivos, siempre 

que cumplan los requisitos legales. 

• Decreto 1080 de 2015, Capítulo VII: Gestión de Documentos Electrónicos de 

Archivo. 

• Acuerdo 001 de 2024 -Título 4 sección 2 Expediente Electrónico. 

• SGDEA - Sistemas de Gestión de Documentos Electrónicos de Archivo: modelo 

base para la estructuración, descripción, preservación y consulta de documentos 

electrónicos. 

• Ley 1712 de 2014 Por medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del 

Derecho de Acceso a la Información Pública Nacional y se dictan otras 

disposiciones. 

• Guía Técnica para la Gestión de Documentos y Expedientes Electrónicos (AGN 

- MINTIC). 

• La Fiduciaria deberá garantizar que los documentos electrónicos cumplan con 

los principios de autenticidad, integridad, fiabilidad, inalterabilidad, 
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disponibilidad, trazabilidad, accesibilidad y preservación a largo plazo, así como 

con los metadatos mínimos obligatorios exigidos por el AGN en la Guía para la 

formulación de un esquema de metadatos para la gestión de documentos. 

• De existir documentación física deberá aplicarse Requisitos Mínimos de 

Digitalización del AGN. 

 

c. Gestión documental en MGI 

• Los documentos operativos, financieros y contractuales generados en desarrollo 

del contrato fiduciario deberán reposar en el Módulo de Gestión de Información 

– MGI, sistema administrado por el Fideicomitente. 

• La Fiduciaria será responsable de garantizar la comunicación oportuna, 

completa y consistente de la totalidad de los documentos, soportes, informes y 

registros que genere en desarrollo del FFJC, con el fin de que estos sean 

incorporados en el Sistema de Gestión Documental institucional. 

Dicha comunicación deberá realizarse a través de los mecanismos definidos, 

asegurando que la incorporación de la información se efectúe de manera 

verificable, garantizando su disponibilidad y trazabilidad. 

El cumplimiento de esta obligación será condición para el control y seguimiento 

de las actuaciones, evitando la fragmentación de la información y asegurando su 

centralización e integridad en el repositorio institucional. 

• La Fiduciaria remitirá los documentos en formato digital o interoperable, 

conforme a los parámetros técnicos definidos por el Fideicomitente, para su 

incorporación y archivo en el Sistema de Gestión Documental institucional. 

Los mecanismos, condiciones de entrega y estructura documental serán definidos 

por el Ministerio, previa validación por parte de la DGR sobre la disponibilidad 

y ubicación de la información en las herramientas institucionales. En caso de 

que los documentos se encuentren gestionados en plataformas como AZDigital, 

deberán ser entregados bajo una estructura de árbol acorde con las Tablas de 

Retención Documental (TRD), debidamente identificados y organizados, en los 

espacios que para tal efecto disponga la Oficina de Tecnologías y Sistemas de 

Información (OTSI) del Ministerio 

. 
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d. Transferencia y conservación documental 

• Archivo de gestión (Fiduciaria): comprende los documentos activos y 

semiactivos generados durante la ejecución del contrato, los cuales 

permanecerán bajo custodia de la Fiduciaria hasta su entrega o transferencia 

formal al Fideicomitente, conforme a los tiempos de retención establecidos en la 

TRD. 

• Archivo central (Fideicomitente – MinCiencias): recibirá de la Fiduciaria los 

expedientes electrónicos consolidados, junto con él, Formato Único de 

Inventario Documental (FUID), el índice electrónico y la certificación de 

integridad documental. 

• La transferencia del archivo deberá realizarse en formato electrónico, bajo las 

especificaciones de interoperabilidad definidas por el SGDAE, o de requerirse 

entregar los objetos digitales en la estructura de árbol acorde con las TRD para 

ser almacenados en el repositorio definido por Minciencias para tal fin con acta 

suscrita por ambas partes. 

• Los documentos físicos generados y/o recibidos por otra fiducia, se deben 

conservar en el soporte que fueron generados. Ningún documento en soporte 

papel puede ser eliminado, solo y exclusivamente en el marco de la aplicación 

de las Tablas de Retención Documental que efectuara el Ministerio una vez se 

cumplan con los tiempos de retención. 

 

e. Principios rectores de la gestión documental 

Toda gestión documental desarrollada por la Fiduciaria deberá cumplir los 

criterios para la organización de documentos de archivo a partir de los 

procesos técnicos de clasificación, ordenación, descripción y conservación, 

teniendo en cuenta los principios de procedencia y orden original, el ciclo vital 

de los documentos y la normatividad archivística establecidos por el Archivo 

General de la Nación, especialmente: 

• Autenticidad: garantía de que el documento es lo que dice ser. 

• Integridad: protección frente a alteraciones o pérdida de información. 

• Disponibilidad: posibilidad de acceso en tiempo y forma por el 
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Fideicomitente y los órganos de control. 

• Trazabilidad: registro verificable de cada acción sobre el documento. 

• Seguridad: preservación contra acceso no autorizado o destrucción 

accidental. 

 

18. Procedimiento para la defensa judicial 

 

La Fiduciaria – Fiducoldex S.A., en su calidad de vocera y administradora del 

Patrimonio Autónomo – Fondo Francisco José de Caldas (FFJC), realizará las acciones 

necesarias para proteger los bienes y derechos fideicomitidos, ejerciendo la 

representación judicial y extrajudicial del Patrimonio Autónomo en todas las 

actuaciones procesales, administrativas o judiciales, de conformidad con las 

instrucciones emitidas por el Fideicomitente – Ministerio de Ciencia, Tecnología e 

Innovación (MinCiencias) y en observancia de la normativa vigente. 

 

Los honorarios profesionales, gastos procesales, costas, conciliaciones, arbitrajes, 

desplazamientos, copias, autenticaciones y demás costos asociados deberán ser 

sometidos a aprobación del Comité Fiduciario. 

 

18.1 Procedimiento aplicable cuando el fondo actúa como demandado 

 

a. Recepción del citatorio o notificación: 

Cuando la Fiduciaria reciba citatorio o notificación personal de una demanda 

en la cual figure como parte el Patrimonio Autónomo – FFJC, deberá proceder 

conforme a lo establecido en el Código General del Proceso (Ley 1564 de 

2012), dejando constancia de la fecha, medio de recepción y autoridad 

emisora. 

 

b. Comunicación inmediata al Fideicomitente: 

La Fiduciaria informará de manera inmediata a la Dirección de Gestión de 

Recursos para la CTeI (DGR-CTeI) sobre la recepción del proceso, adjuntando 

copia del citatorio, la demanda y la documentación anexa. 
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c. Notificación recibida por el Fideicomitente: 

Si el citatorio o notificación se recibe directamente en el Ministerio de Ciencia, 

Tecnología e Innovación, este deberá remitirlo a la Fiduciaria mediante correo 

institucional oficial, indicando claramente: 

• Juzgado y jurisdicción. 

• Ciudad y radicado del proceso. 

• Nombre del demandante. 

• Naturaleza del proceso y pretensiones. 

• Instrucción expresa de proceder con la defensa judicial. 

 

d. Actuación fiduciaria: 

Una vez recibida la instrucción formal por parte del Fideicomitente sobre el 

inicio o atención de un proceso judicial o requerimiento legal, la Fiduciaria 

procederá de la siguiente manera a: 

• Suministro de Información a la Firma Externa: La Fiduciaria remitirá a la 

firma de abogados designada por el Ministerio la totalidad de la 

información, antecedentes y soportes documentales que reposen en los 

archivos del Patrimonio Autónomo y que sean pertinentes para el caso. 

• Formalización de la Representación (Poderes): En su calidad de vocera y 

administradora del Fondo, la Fiduciaria otorgará los poderes especiales 

necesarios a los profesionales de la firma externa. Esto con el fin de facultar 

legalmente su actuación en defensa de los intereses del Patrimonio 

Autónomo ante las autoridades competentes. 

• Seguimiento y Apoyo Técnico: La Fiduciaria actuará como facilitadora de 

la información adicional que se requiera durante el proceso, manteniendo la 

trazabilidad de las actuaciones y asegurando que la firma externa cuente con 

los insumos necesarios para la debida diligencia del caso. 

 

e. Informes de avance y cierre: 

• La Fiduciaria remitirá al Fideicomitente: 

§ Informe periódico: luego de cada actuación judicial o administrativa 



 

117 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 117 de 157 

 
relevante, con resumen del avance, decisiones adoptadas y costos 

asociados, incluyendo resumen del proceso, radicado, pretensiones. 

§ Informe final: al cierre del proceso o conciliación, detallando 

resultados, pagos efectuados y lecciones aprendidas. 

• Autorizaciones y reportes al Comité Fiduciario: 

§ Para los casos en que el Fondo actúe por pasiva (demandado), no se 

requiere autorización expresa del Comité Fiduciario para la defensa, 

siempre que esta sea necesaria y derivada de una notificación judicial 

formal. 

§ Sin embargo, la Fiduciaria deberá incluir el detalle del proceso en el 

informe mensual de gestión fiduciaria, y reportarlo como asunto 

informativo en la siguiente sesión del Comité Fiduciario. 

§ Cuando la defensa implique conciliaciones, transacciones o acuerdos 

extrajudiciales que comprometan recursos del Fondo, se requerirá 

autorización previa del Fideicomitente o del Comité Fiduciario, según 

corresponda. 

 

f. Gestión financiera de gastos judiciales: 

Los recursos del Patrimonio Autónomo Francisco José de Caldas no podrán 

destinarse a cubrir pasivos derivados de condenas judiciales, toda vez que el 

Fondo fue creado exclusivamente para el financiamiento de actividades de 

ciencia, tecnología e innovación, conforme al artículo 22 de la Ley 1286 de 

2009. Su uso para fines distintos vulneraría el principio de destinación 

específica y podría dar lugar a hallazgos fiscales o disciplinarios. 

 

En consecuencia, los pagos asociados a la defensa judicial y al cubrimiento de 

condenas deberán afectar el rubro de sentencias y conciliaciones del 

Presupuesto General de la Nación (PGN), conforme al mecanismo establecido 

por el Ministerio, anexando los soportes de gastos, contratos de representación, 

actas de conciliación y comprobantes de pago correspondientes. 

 

g. Principios rectores de la defensa judicial 
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Toda actuación judicial o administrativa en la que participe el Patrimonio 

Autónomo deberá observar los siguientes principios: 

• Legalidad y oportunidad: la defensa debe ejercerse dentro de los plazos 

procesales y con estricto cumplimiento normativo. 

• Economía y proporcionalidad: los gastos judiciales deben ser razonables, 

necesarios y proporcionales al riesgo jurídico. 

• Transparencia y trazabilidad: cada actuación deberá estar soportada 

documentalmente y registrada en los informes fiduciarios mensuales. 

• Coordinación interinstitucional: la Fiduciaria, el Fideicomitente y el 

abogado designado, deberán mantener comunicación permanente para 

garantizar coherencia en la estrategia procesal. 

 

18.2 Procedimiento aplicable cuando el fondo actúa como demandante. 

 

a. Procedimiento para reintegros de recursos de convenios: 

• Presentación ante el Comité: Finalizada la etapa prejudicial, el abogado expondrá 

el proceso ante el Comité de Conciliación y defensa judicial y posteriormente al 

Comité fiduciario, mediante la ficha técnica establecida. Deberá presentar un 

análisis detallado y una recomendación de acción. 

• Decisión e instrucción de la fiduciaria: El Comité de Conciliación y Defensa 

Judicial estudiará el proceso y decidirá si se deben iniciar acciones legales, 

optando por Mecanismos Alternativos de Solución de Conflictos (MASC) o 

acciones judiciales directas. Una vez adoptada la decisión, se deberá instruir 

formalmente a la Fiduciaria para que proceda a presentar el caso ante el Comité 

Fiduciario. 

Corresponderá exclusivamente a la Fiduciaria realizar dicha presentación ante su 

respectivo comité. Si la recomendación de iniciar acciones es ratificada en esta 

instancia, la Fiduciaria procederá a otorgar el respectivo poder al abogado externo 

designado para ejecutar la gestión judicial o extrajudicial. 
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• Ejecución y Plazos: Si se aprueba iniciar acciones, el abogado proyectará los 

documentos y recaudará las pruebas faltantes en el expediente entregado por la 

fiduciaria. Tendrá un plazo máximo de dos (2) meses desde la decisión del 

Comité para esta tarea, prorrogable por un periodo igual si las circunstancias lo 

exigen. 

 

b. Principios rectores de la defensa judicial 

Toda actuación judicial o administrativa en la que participe el Patrimonio Autónomo 

deberá observar los siguientes principios: 

• Legalidad y oportunidad: la defensa debe ejercerse dentro de los plazos 

procesales y con estricto cumplimiento normativo. 

• Economía y proporcionalidad: los gastos judiciales deben ser razonables, 

necesarios y proporcionales al riesgo jurídico. 

• Transparencia y trazabilidad: cada actuación deberá estar soportada 

documentalmente y registrada en los informes fiduciarios mensuales. 

• • Coordinación interinstitucional: la Fiduciaria, el Fideicomitente y el abogado 

designado, deberán mantener comunicación permanente para garantizar 

coherencia en la estrategia procesal. 

19. Manejo administrativo 

 

19.1 Procedimiento para el cambio de firmas 

Garantizar la actualización oportuna, segura y trazable de las tarjetas de firmas 

autorizadas para la emisión de órdenes de pago e instrucciones a las áreas de 

Causación y Tesorería de la Fiduciaria, en los casos de ausencia temporal o 

permanente del ordenador del gasto o del responsable financiero designado por el 

Fideicomitente. 

 

a. Solicitud y trámite 

• En caso de ausencia temporal, reemplazo o desvinculación del ordenador 

del gasto, el Fideicomitente (MinCiencias) deberá solicitar formalmente el 

cambio de firmas a la Fiduciaria, con una antelación mínima de dos (2) 
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días hábiles a la fecha en que deba entrar en vigencia el nuevo firmante. 

• La solicitud se realizará mediante comunicación oficial suscrita por el 

representante autorizado del Fideicomitente, dirigida a la Dirección de 

Operaciones y Cumplimiento de Tesorería de Fiducoldex S.A., indicando: 

§ Nombre completo, cargo y número de identificación del nuevo 

firmante. 

§ Fecha de inicio de la autorización. 

§ Causal de cambio (ausencia temporal, renuncia, licencia, rotación de 

funciones, etc.). 

§ Periodo estimado de vigencia (si aplica). 

 

b. Documentación requerida 

La solicitud deberá acompañarse de los siguientes soportes: 

• Tarjeta de firmas actualizada, diligenciada y firmada por el nuevo 

ordenador del gasto y por el representante legal del Fideicomitente. 

• Copia del acto administrativo o documento oficial que soporte la 

designación o delegación temporal o definitiva. 

• Documento de identidad del nuevo firmante. 

• En caso de reemplazo temporal debe realizar el proceso correspondiente a 

la emisión de la tarjeta de firmas 

 

c. Validación y registro 

• La Fiduciaria verificará que la documentación esté completa, legible y 

firmada con las formalidades requeridas, dentro del día hábil siguiente a su 

recepción. 

• Una vez validada, la Fiduciaria remitirá confirmación de registro y 

actualización de la tarjeta en el aplicativo por parte de las áreas 

correspondientes (causación y tesoreria), garantizando la vigencia 

inmediata desde la fecha indicada por el Fideicomitente. 

• El nuevo firmante quedará registrado en el sistema de control fiduciario y, 

para efectos de trazabilidad, la Fiduciaria deberá informar el cambio a la 

DGR-CTeI, quien consolidará la información en el archivo interoperable 



 

121 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 121 de 157 

 
del MGI. 

 

d. Cambios por contingencia o urgencia 

En los casos en que la ausencia del ordenador del gasto sea imprevista o 

inmediata (enfermedad, calamidad, renuncia repentina, etc.), el 

Fideicomitente debe realizar el proceso de emisión de tarjeta de firmas de la 

designada para la temporalidad. 

 

e. Custodia y control 

• La Fiduciaria conservará copia digital y física de las tarjetas de firmas 

actualizadas, debidamente archivadas bajo el expediente contractual del 

FFJC, conforme a lo establecido en el capítulo de Gestión Documental. 

• Cualquier tarjeta de firmas anterior perderá vigencia en la fecha 

establecida por el Fideicomitente y deberá ser anulada físicamente y 

electrónicamente por la Fiduciaria. 

 

19.2 Informes semanales, mensuales y otros 

Propósito: Establecer las directrices, responsabilidades, estructura y periodicidad 

de los informes que la Fiduciaria debe remitir al Fideicomitente, en cumplimiento 

del contrato de fiducia mercantil y los acuerdos de nivel de servicio (ANS), 

garantizando trazabilidad, oportunidad y consistencia técnica de la información 

financiera, contractual y operativa del Fondo Francisco José de Caldas – FFJC. 

 

a. Naturaleza y alcance de los informes 

La presentación de informes constituye el mecanismo oficial de rendición de 

cuentas sobre la gestión de los recursos del Fondo Francisco José de Caldas 

(FFJC). Estos reportes tienen como fin asegurar la transparencia y el control 

institucional, clasificándose en las siguientes categorías: 

• Informes recurrentes: Reportes con periodicidad semanal, mensual o 

semestral, según el tipo de gestión, destinados al seguimiento continuo de 

la ejecución administrativa y financiera. 

• Informes especiales: Documentos elaborados por solicitud expresa del 



 

122 
 

  Manual Operativo Documento Externo 
FONDO FRANCISCO JOSÉ DE 

Versión: 03 CALDAS 
 

Contrato N.º 333-2023 (009 de 2023)  
FIDUCOLDEX Página 122 de 157 

 
Fideicomitente o a requerimiento directo de los organismos de control ante 

situaciones coyunturales o específicas. 

• Informes de cumplimiento contractual o de cierre: Documentación 

presentada al término de cortes operativos, auditorías o procesos formales 

de rendición de cuentas. 

 

b. Principios generales de reporte 

• Integridad: los informes deben reflejar de manera completa y verificable 

las operaciones, flujos y estados contables del FFJC. 

• Trazabilidad: cada informe debe estar sustentado en documentos, registros 

contables y conciliaciones. 

• Interoperabilidad: la información debe presentarse en los formatos 

electrónicos y/o estructuras definidas por MinCiencias, para su carga o 

validación en el MGI. 

• Confidencialidad y custodia: los archivos enviados deberán radicarse 

mediante correo institucional seguro, con copia a 

correspondencia@fiducoldex.com.co. 

• Validación cruzada: los reportes deberán estar alineados con los estados 

financieros, conciliaciones y rendimientos presentados en los informes 

mensuales. 

 

c. Responsabilidades 

• Fideicomitente (MinCiencias – DGR-CTeI): 

• Define la estructura, formato y contenido de cada tipo de informe. 

• Consolida, valida y archiva la información recibida. 

• Integra los reportes al MGI y coordina observaciones o 

retroalimentación. 

• Fiduciaria (Fiducoldex S.A.): 

• Genera los informes y remite la información de forma veraz, completa y 

oportuna. 

• Garantiza la correspondencia entre los reportes enviados y los registros 

contables del FFJC. 
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• Atiende las observaciones del Fideicomitente dentro de los plazos 

establecidos. 

• Responde por la calidad técnica de los datos reportados. 

 

19.2.1 Informes semanales 

Propósito. Establecer el procedimiento, estructura y contenido mínimo del 

informe semanal que deberá remitir la Fiduciaria al Fideicomitente, con el fin 

de garantizar el seguimiento oportuno a la ejecución contractual y financiera 

del Fondo Francisco José de Caldas – FFJC. 

 

a. Plazo y medio de entrega 

• Plazo de entrega: Primer día hábil de cada semana. 

• Canal de envío: medio oficial de comunicación dirigido a la Dirección de 

Gestión de Recursos para la CTeI – DGR-CTeI, con copia a 

correspondencia@fiducoldex.com.co. 

• Formato: Archivo digital interoperable (plantilla estructurada en formato 

Excel o XML), conforme a la especificación técnica definida por 

MinCiencias para su integración con el sistema MGI, archivo en Excel 

para los casos que aplique 

 

b. Contenido del informe 

El informe semanal deberá contener, como mínimo, dos secciones: 

contratación derivada y reintegros recibidos, con la siguiente información: 

 

• Contratación derivada (contratos, otrosíes y liquidaciones). 

Campo de I   Información Descripción Técnica del Dato 

Nombre del Informe Identificador del reporte 

No. de Contrato Identificador único del contrato derivado. 

Vigencia Año o período contractual (AAAA). 

Razón Social Nombre del contratista o entidad ejecutora. 

Convocatoria Nombre/Número del proyecto o convocatoria origen. 

No. Memorando / Solicitud Radicado de MinCiencias generado en el MGI. 
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Fecha de Recibido Fecha de ingreso de la solicitud a la Fiduciaria. 

Envío de Minuta Fecha en que se remite al contratista para firma. 

Recibido de Minuta Fecha de recepción de la minuta suscrita. 

Firma de Minuta Fecha de perfeccionamiento del contrato. 

Recibido de Póliza Fecha de recepción inicial de la garantía. 

Corrección de Póliza Fecha de recepción de ajustes requeridos (si aplica). 

Aprobación de Póliza Fecha de aprobación formal por parte de la Fiduciaria. 

Envío de Legalización Fecha de remisión del expediente final al Ministerio. 

Estado Etapa: Recibido, Subsanación, Aprobado o Liquidado. 

 

• Reintegros recibidos 

Campo Descripción / Definición Técnica 

Nombre del Informe Identificador del reporte 

Fecha de Ingreso Fecha en que los recursos fueron abonados o reintegrados al 
Fondo. 

Convenio o Cuenta Identificador de la cuenta bancaria o convenio asociado al 
reintegro. 

Entidad / Identificación 
Nombre y NIT/Cédula del aportante o contratista que realiza el 
reintegro. 

Contrato / Convenio 
Derivado 

Referencia del contrato o convenio al que corresponde el 
reintegro. 

Valor Monto total reintegrado. 
Cuenta / Convenio 
Receptor 

Cuenta del FFJC donde se acreditan los recursos finalmente. 

Concepto del Reintegro 
Motivo: Rendimientos, Devolución, Diferencia en Cambio, IPC, 
Intereses, etc. 

 

c. Validación y trazabilidad 

• El informe será revisado por la DGR-CTeI dentro de los tres (3) días hábiles 

siguientes a su recepción. 

• Si se identifican inconsistencias, la DGR-CTeI emitirá observaciones 

formales, y la Fiduciaria dispondrá de un (2) día hábil para realizar los ajustes 

y reenviar el informe corregido. 

• Una vez validado, el informe será archivado en el expediente digital 

fiduciario y consolidado en el módulo de interoperabilidad MGI. 

 

19.2.2 Informes mensuales 
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Establecer el contenido, estructura y periodicidad del informe mensual que la 

Fiduciaria deberá presentar al Fideicomitente, garantizando trazabilidad 

contable, financiera y contractual sobre la ejecución del Fondo Francisco José 

de Caldas – FFJC, conforme a los lineamientos establecidos en el contrato de 

fiducia mercantil y los acuerdos de nivel de servicio (ANS). 

 

a. Plazo y medio de entrega 

• Plazo de entrega: Dentro de los quince (15) días calendario del mes 

siguiente al periodo reportado. 

• Canal de envío: medio oficial de comunicación dirigido a la Dirección de 

Gestión de Recursos para la CTeI – DGR-CTeI, con copia a 

correspondencia@fiducoldex.com.co 

• Formato: Archivos digitales interoperables, Excel estructurado conforme 

al modelo técnico definido por el Ministerio de Ciencia, Tecnología e 

Innovación (MinCiencias) para su integración con el sistema MGI. 

• Los soportes contables y financieros que acompañen el informe deberán 

ser extraídos directamente de la contabilidad fiduciaria, garantizando su 

correspondencia con los libros y registros oficiales. 

• No se aceptarán anexos operativos, reportes manuales o documentos 

auxiliares que no provengan del sistema contable de la Fiduciaria 

debidamente conciliado. 

• Anexos: Soportes financieros, conciliaciones, certificaciones y demás 

documentos que respalden las cifras reportadas. 

 

b. Contenido mínimo del informe mensual 

El informe deberá contener, como mínimo, los siguientes apartados: 

• Recursos e ingresos 

§ Relación de los recursos ingresados al Patrimonio Autónomo, 

clasificados por fuente (aporte fiduciario, convenios especiales de 

cooperación, rendimientos financieros, etc.). 

§ Detalle de los Convenios Especiales de Cooperación celebrados por el 

Patrimonio Autónomo, con sus valores y fuentes 

mailto:correspondencia@fiducoldex.com.co
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• Contratación y convenios 

§ Relación de los convenios y contratos de financiamiento de 

actividades, proyectos, programas y entidades de CTeI. 

§ Registro de adiciones, prórrogas, modificaciones y otrosíes celebrados 

durante el período, tanto en los convenios especiales como en los 

contratos de financiamiento. 

§ Estados de las garantías otorgadas en desarrollo de los contratos. 

§ Relación de contratos y convenios vencidos, liquidados o en proceso 

de liquidación, detallando las gestiones adelantadas. 

• Ejecución financiera 

§ Relación de pagos realizados durante el período, indicando concepto, 

valor, fuente presupuestal y beneficiario. 

§ Detalle de reintegros de recursos recibidos por contratos o convenios 

no ejecutados. 

§ Prorrata de la comisión fiduciaria: valor de los rendimientos del mes, 

comisión aplicada, porcentaje correspondiente y rendimientos netos. 

§ Composición del portafolio de inversiones: títulos, plazos, 

rentabilidad promedio, vencimientos y fuente generadora. 

• Contabilidad y conciliaciones 

§ Estados financieros mensuales del Fideicomiso. 

§ Informe de ajustes contables realizados por efectos propios de la 

contabilidad. 

§ Conciliaciones bancarias con sus respectivos soportes. 

§ Conciliaciones del portafolio de inversiones, del Fondo de Capital 

Privado y el FIC (si aplica). 

§ Base de datos interoperable que evidencie todas las transacciones y 

trámites del mes, con corte al cierre del período anterior. 

• Cumplimiento legal y tributario 

§ Certificación del revisor fiscal o representante legal sobre el 

cumplimiento en el pago de aportes parafiscales, riesgos laborales y 

seguridad social. 

• Procesos judiciales y cobro jurídico 
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§ Relación de los procesos judiciales activos, indicando estado, 

acciones ejecutadas y costos asociados. 

§ Informe de los procesos de cobro jurídico en trámite, adjuntando 

análisis costo-beneficio y justificación de acciones emprendidas. 

• Rendimientos y recursos del SGR 

§ Informe consolidado de rendimientos, devoluciones y saldos de los 

convenios de cooperación financiados con recursos del Sistema 

General de Regalías (SGR), conforme a la normativa vigente. 

 

Nota: En desarrollo de la operación del Patrimonio Autónomo y atendiendo 

necesidades de información, seguimiento y control, el Fideicomitente podrá solicitar a 

la Fiduciaria la inclusión de reportes, campos o cortes de información adicionales a los 

aquí definidos. 

 

19.3 Conciliaciones del fondo de capital privado (fcp) 

Propósito. Establecer el procedimiento y contenido mínimo del informe de 

conciliación del Fondo de Capital Privado (FCP) administrado dentro del 

Patrimonio Autónomo del Fondo Francisco José de Caldas – FFJC, garantizando 

la trazabilidad y consistencia de la información financiera, contable y de 

inversiones del portafolio. 

 

a. Alcance y periodicidad 

• Periodicidad: Mensual. 

• Plazo de entrega: Dentro de los quince (15) días calendario siguientes al 

cierre del mes reportado, junto con el informe mensual de gestión. 

• Cobertura: Aplica únicamente en los periodos en que existan recursos del 

FFJC invertidos o comprometidos en vehículos de capital privado, fondos 

de inversión colectiva o instrumentos similares. 

• Canal de envío: Correo institucional dirigido a la Dirección de Gestión de 

Recursos para la CTeI – DGR-CTeI, con copia a 

correspondencia@fiducoldex.com.co. 

• Formato: Archivo digital interoperable (Excel estructurado o XML), 
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conforme al modelo técnico definido por MinCiencias para integración con 

el sistema MGI. 

 

b. Contenido mínimo del informe 

• Campo: Identificación del vehículo 

• Descripción: Nombre del Fondo de Capital Privado, tipo de fondo, sociedad 

administradora y NIT. 

 

• Campo: Valor de la inversión del FFJC 

• Descripción: Valor nominal y ajustado de la participación del FFJC en el 

fondo, indicando el porcentaje de participación sobre el total del vehículo. 

 

• Campo: Saldo contable y saldo reportado por el administrador del FCP 

• Descripción: Conciliación detallada de saldos al cierre del mes, mostrando 

diferencias identificadas y su justificación. 

 

• Campo: Rendimientos y valorizaciones 

• Descripción: Valor de los rendimientos acumulados, valorizaciones o 

desvalorizaciones generadas por la participación del FFJC en el fondo, 

conforme a los estados financieros del FCP. 

 

• Campo: Movimientos del mes 

• Descripción: Detalle de aportes, redenciones, distribuciones, rendimientos 

acreditados, gastos, comisiones o cualquier movimiento financiero 

efectuado en el período. 

 

• Campo: Notas explicativas 

• Descripción: Observaciones técnicas que detallen ajustes, reclasificaciones, 

diferencias en conciliación o eventos relevantes del período. 

 

• Campo: Certificación del revisor fiscal o contador de la Fiduciaria cuando 

aplique. 
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• Descripción: Declaración firmada que acredite que las cifras reportadas 

concilian con los registros contables oficiales del FFJC y el sistema 

fiduciario. 

 

c. Validación y trazabilidad 

• El informe deberá elaborarse con base en los estados de cuenta y reportes 

oficiales del administrador del FCP, conciliados con los registros contables 

del FFJC. 

• La DGR-CTeI verificará la consistencia del informe dentro de los diez (10) 

días hábiles siguientes a su recepción y podrá solicitar aclaraciones o 

soportes adicionales. 

 

d. Validación y trazabilidad 

• El informe será revisado por la DGR-CTeI dentro de los diez (10) días 

hábiles siguientes a su recepción. 

• En caso de observaciones, la Fiduciaria deberá remitir versión ajustada 

dentro de los cuatro (4) días hábiles siguientes. 

• Una vez validado, el informe se integrará al sistema MGI y se considerará 

requisito previo para el pago de la comisión fiduciaria mensual. 

 

19.4 Otros informes 

 

a. Elaborar y presentar la rendición comprobada de cuentas con corte a junio y 

diciembre, en los términos establecidos en la Circular Básica Jurídica 

expedida por la Superintendencia Financiera, junto con los Estados 

Financieros del FIDEICOMISO, acompañados de sus respectivas notas. En 

consecuencia, LA FIDUCIARIA deberá informar al FIDEICOMITENTE de 

su gestión mediante la presentación de un informe y un balance y los estados 

financieros del Patrimonio Autónomo conforme al Marco Normativo para 

Entidades de Gobierno y al concepto CGN No. 20251100027191 del 28 de 

julio de 2025 estado de resultados cada seis (6) meses, contados a partir de la 

suscripción del Contrato. Este informe se sujetará a las instrucciones y reglas 
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consignadas en la Circular Externa 046 de 2008 de la Superintendencia 

Financiera y demás normas que la modifiquen, adicionen o complementen, 

así como la resolución 533 expedida por la Contaduría General de la Nación 

y sus correspondientes y 438 de 2024 y sus modificaciones, que incorporo el 

Marco Normativo aplicable a las entidades de Gobiernos General; igualmente 

el Catálogo General de Cuentas, el concepto CGN No. 20251100027191 del 

28 de julio de 2025 y los demás expedidos por la Contaduría General de la 

Nación y la normatividad aplicable a las entidades de gobierno (Resolución 

090 y 195). 

 

b. modificaciones e instructivos que imparta la CGN. La rendición de cuentas 

deberá remitirse dentro de los quince (15) días hábiles siguientes a la fecha de 

corte que se está informando. La FIDUCIARIA dejará constancia de envió y 

recibo de los mencionados informes. La Rendición de Cuentas se entenderá 

aprobada si pasados diez (10) días hábiles desde el momento de su entrega no 

es objetada por escrito por EL FIDEICOMITENTE. 

 

c. Elaborar el informe que el FIDEICOMITENTE solicite para dar 

cumplimiento a la obligación consagrada en el artículo 25 de la Ley 1286 de 

2009, con fundamento en el cual se elaborará el informe al Congreso de la 

República sobre el destino que se le ha dado a los recursos del 

FIDEICOMISO, concordancia con el artículo 8 de la ley 1810 de 2016, que 

establece: 

 

d. Artículo 8°. Fortalézcase el Fondo Francisco José de Caldas que maneja 

Colciencias y que financia la Ciencia, la Tecnología y la Innovación, a través 

de la presentación de un informe anual sobre el estado del Fondo Francisco 

José de Caldas por Colciencias ante las comisiones económicas del Congreso 

de la República, previo a la discusión del Presupuesto General de la Nación. 

Con base en este informe y su discusión, se designarán los recursos que le 

corresponden de conformidad con el artículo 2 
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e. Elaborar y reportar la información contable requerida y en los tiempos 

establecidos por la Contaduría General de Nación. 

 

Finalmente presentar a lo largo del contrato como mínimo los siguientes informes, sin 

perjuicio de los adicionales que requiera el Fideicomitente y/o supervisor del contrato. 

 

No. 
INFORME / 

REGISTRO 
PERIODICIDAD DIRIGIDO A 

1 

INFORME DE 
EMPALME CON LA 
ANTERIOR 
FIDUCIARIA: 
a) El proceso de empalme 
b) Situación de los 
recursos y asuntos del 
FONDO con corte a la 
fecha de empalme 
c) Situación de los 
recursos y asuntos del 
FONDO bajo la nueva 
administración, a partir de 
la cual se inicia la 
ejecución del nuevo 
contrato de fiducia. 

EN EL 

EMPALME 

MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 

2 

INFORME DE 
TRÁMITES 
PENDIENTES - EN 
CURSO - 
FINALIZADOS CON 
LA ANTERIOR 
FIDUCIARIA: 
Informe de los asuntos, 
trámites y procesos 
contractuales, de 
inversión, de pagos y 
contables, y contractuales 
del FONDO que estén 
pendientes de adelantar, 
que están en ejecución, 
que se encuentren 
ejecutados pendientes de 
su terminación y los 
terminados, a fin de 
garantizar la continuidad 
de la gestión del FONDO. 
En especial deberán 

EN EL 

EMPALME 

MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 
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No. 
INFORME / 

REGISTRO 
PERIODICIDAD DIRIGIDO A 

recibirse los soportes y 
documentos necesarios 
para culminar la 
liquidación de los 
convenios y contratos 
celebrados por el 
FONDO. 

3 
INFORME SEMANAL: 
Contratación derivada y 
Reintegros recibidos 

SEMANAL 
MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 

4 

INFORME MENSUAL: 
Incluye recursos 
ingresados, convenios de 
cooperación, contratos de 
financiamiento, 
adiciones, certificados, 
procesos de liquidación, 
pagos, portafolio y 
certificaciones. 

MENSUAL 

(Dentro de los 15 

días calendario del 

mes siguiente) 

MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 

5 

INFORME DE 
EJECUCIÓN: Del 
contrato de fiducia 
mercantil con la 
información específica 
que le sea solicitada y con 
el contenido que se 
acuerde en los respectivos 
convenios o contratos 
suscritos con las entidades 
aportantes. 

LA ACORDADA 

MINCIENCIAS Y 

ENTIDADES 

APORTANTES DE 

RECURSOS 

6 

INFORMES 
ESPECIALES: 
Solicitados por los 
organismos de control o 
por el propio 
FIDEICOMITENTE. 

CUANDO SE 

REQUIERA 

MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENT 

E) 

ORGANISMOS DE 

CONTROL 

7 

INFORME - ESTADO 
SE SITUACIÓN 
FINANCIERA    DEL    
PATRIMONIO 
AUTÓNOMO: Este 
informe se sujetará a las 
instrucciones y reglas 
consignadas en la Circular 
Externa 046 de 2008 de la 

SEMESTRAL 

(15° día hábil tras 

cierre de junio y 

diciembre) 

MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 
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No. 
INFORME / 

REGISTRO 
PERIODICIDAD DIRIGIDO A 

Superintendencia 
Financiera y demás 
normas que la 
modifiquen, adicionen o 
complementen. 

8 

ESTADOS 
FINANCIEROS: 
Estados financieros 
básicos acompañados de 
sus notas y dictamen del 
revisor fiscal. 

SEMESTRAL Y 

ANUAL  

MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 

9 

REPORTES E 
INFORMACIÓN 
FINANCIERA: 
Elaboración y reporte de 
estados financieros del 
Fideicomiso al Sistema 
Consolidado de Hacienda 
(CHIP). 

CRONOGRAMA 

DE LA CGN 

CONTADURÍA 

GENERAL DE LA 

NACIÓN 

10 

INFORME DESTINO 
DE RECURSOS: Según 
lo consagrado en el 
Artículo 25 de la Ley 
1286 de 2000. 

CUANDO SE 

REQUIERA 

MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 

11 

INFORME DE 
PROCESOS 
JUDICIALES: Estado de 
procesos donde el 
FONDO figure como 
demandante o 
demandado. 

MENSUAL 
MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 

12 

CONCILIACIÓN 
MENSUAL: 
Información, financiera y 
contable derivada de la 
ejecución de recursos. 

MENSUAL 
MINCIENCIAS / 

APORTANTES 

13 

CONCILIACIÓN 
BILATERAL: Proceso 
de validación y cruce de 
saldos realizado de 
manera conjunta entre la 
Fiduciaria y el Ministerio, 
con el fin de asegurar la 
paridad entre los registros 
del sistema interno del 

MENSUAL 
MINCIENCIAS 

(FIDEICOMITENTE) 
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No. 
INFORME / 

REGISTRO 
PERIODICIDAD DIRIGIDO A 

Fiduciario y el aplicativo 
MGI 

14 

MGI INFORMACIÓN:  
Mantener actualizada la 
información relacionada 
con la ejecución del 
contrato y/o convenio, 
especialmente en lo 
relacionado con recursos 
recibidos en 
administración, pagos, 
inversiones, rendimientos 
financieros y contratación 
derivada, de tal manera 
que la misma pueda ser 
consultada en línea por el 
FIDEICOMITENTE sin 
que en ningún evento 
tenga más de un día de 
retraso. 

PERMANENTE MGI 

15 

COMUNICACIÓN DE 
RECURSOS: Comunicar 
en el Sistema de 
Información del FONDO, 
el ingreso de recursos 
provenientes de los 
convenios especiales de 
cooperación y el destino 
de estos, en cumplimiento 
de lo establecido en los 
respectivos convenios de 
aporte y las instrucciones 
del FIDEICOMITENTE. 

PERMANENTE MGI 

16 

NOTIFICACIONES: 
Comunicación de 
novedades en procesos de 
contratación y 
financiación (legalización 
de contratos y otrosíes). 

PERMANENTE 

SUPERVISIÓN 

CONTRATO 

FIDUCIA / LÍDER 

CONTRATACIÓN 

DGR 

17 

NOTIFICACIONES A 
BENEFICIARIOS: 
Comunicación vía correo 
electrónico sobre el 

PERMANENTE 
BENEFICIARIOS 

DE LOS RECURSOS 
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No. 
INFORME / 

REGISTRO 
PERIODICIDAD DIRIGIDO A 

desembolso de los 
recursos. 

 

20. Remuneración de la fiduciaria y forma de pago. 

 

La remuneración de LA FIDUCIARIA será pagada con cargo a los rendimientos 

financieros generados por los recursos administrados, de conformidad con lo 

establecido en el parágrafo primero del artículo 22 de la Ley 1286 de 2009. En 

consecuencia, el pago de la comisión fiduciaria se entenderá como un valor de la 

comisión fiduciaria se pagará con cargo a EL FIDEICOMISO y no implica erogación 

presupuestal para el FIDEICOMITENTE. 

 

En caso de que no se generen rendimientos financieros suficientes para el pago de la 

Comisión Fiduciaria, ésta será pagada con cargo a la reserva equivalente a tres meses 

de Comisión Fiduciaria constituida por el Patrimonio Autónomo. Si la reserva en 

referencia se agotare, o no fuere suficiente, EL FIDEICOMITENTE deberá adelantar 

las gestiones pertinentes ante las autoridades presupuestales para obtener los recursos 

necesarios para cubrir el valor equivalente a la respectiva Comisión Fiduciaria. 

 

Los costos inherentes a la defensa judicial de los bienes fideicomitidos del Patrimonio 

Autónomo en las actuaciones procesales, administrativas o judiciales que deban 

adelantarse, tales como los derivados de los honorarios de los abogados, las 

conciliaciones prejudiciales (ante la Procuraduría General de la Nación o la respectiva 

Cámara de comercio), honorarios de árbitros, secretarios, costos de auxiliares de la 

justicia, copias, autenticaciones, gastos de administración de los tribunales, así como 

los gastos de desplazamiento de los funcionarios y representantes judiciales del 

Patrimonio Autónomo, así como los demás inherentes a dicha gestión y cualquier otro 

que se requiera serán asumidos por el fideicomiso a través del mecanismo de 

seguimiento de los proyectos y recursos de ciencia, tecnología e innovación que se 

implemente a través del cual se realizará la defensa judicial de los bienes 

fideicomitidos. 
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20.1 Comisión fija mensual expresada en salarios mínimos legales mensuales 

vigentes. 

 

La comisión fija mensual será la suma equivalente a DOSCIENTOS 

OCHENTA Y OCHO (288) SALARIOS MÍNIMOS LEGALES MENSUALES 

VIGENTES (SMLMV),con cargo a la cual se remunerarán todas las actividades y 

obligaciones contractuales a cargo de LA FIDUCIARIA, incluyendo, entre otras, 

la gestión por la administración de los recursos que se transfieren al 

FIDEICOMISO; la inversión de los mismos en un portafolio independiente; la 

gestión, procedimiento, seguimiento y control a los pagos, del FIDEICOMISO; 

las comisiones por el uso de sistemas transaccionales; los gastos de personal; de 

equipos; realización de informes; costos de desplazamiento; revisoría fiscal; 

soporte jurídico para celebración de contratos y asesoría al FIDEICOMITENTE. 

 

20.2 Forma de pago y requisitos. 

El pago de la Comisión Fiduciaria procederá únicamente una vez aprobado el 

Informe Mensual de Gestión, previa atención, respuesta y cierre de las 

observaciones u objeciones formuladas por la Supervisión del Contrato. 

 

Posteriormente, y con base en el informe validado, se realizará la aprobación de la 

factura correspondiente, la cual deberá presentarse junto con los soportes 

exigidos, incluyendo la certificación del revisor fiscal o representante legal sobre 

el cumplimiento en el pago de los aportes parafiscales, riesgos laborales y 

seguridad social, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 50 de la Ley 789 

de 2002. El proceso de revisión y aprobación seguirá la siguiente secuencia: 

 

a. Plazo para revisión del informe: 

El Fideicomitente contará con diez (10) días hábiles contados a partir de la 

recepción del informe mensual para revisar, validar o formular observaciones, 

aclaraciones o requerimientos técnicos a la Fiduciaria. 
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b. Plazo para respuesta de la Fiduciaria: 

La Fiduciaria deberá atender las observaciones o requerimientos dentro de los 

cuatro (4) días hábiles siguientes, remitiendo los soportes documentales o 

aclaraciones que respalden su respuesta. 

 

c. Plazo para aprobación final: 

El Fideicomitente dispondrá de cinco (5) días hábiles adicionales para aprobar 

o improbar las respuestas presentadas, dejando registro en el informe de 

supervisión mensual. 

 

d. Autorización de pago: 

Una vez aprobado el informe mensual, y verificado el cumplimiento de los 

indicadores de calidad y niveles de servicio (ANS), el Fideicomitente remitirá 

la autorización de pago a la Dirección de Gestión de Recursos para la CTeI 

dentro de los cinco (5) días hábiles siguientes. 

 

e. Condiciones de validez de la factura: 

La factura deberá contener los requisitos legales y contractuales exigidos. 

Las facturas que no cumplan con dichos requisitos o que se presenten sin la 

aprobación formal del informe de gestión serán devueltas sin trámite, 

suspendiéndose el cómputo de los plazos de pago. 

 

f. Aspectos tributarios: 

La Comisión Fiduciaria se encuentra excluida del impuesto sobre las ventas 

(IVA) conforme al numeral 3 del artículo 476 del Estatuto Tributario, por 

tratarse de un servicio de administración de fondos del Estado. 

 

En caso de administrarse recursos privados en el Patrimonio Autónomo, la 

comisión se cobrará a prorrata, aplicando IVA únicamente sobre la porción 

correspondiente a los recursos privados, suma que igualmente se pagará con 

cargo a los rendimientos financieros. 
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20.3 Aplicación de descuento a la comisión fija mensual expresada en salarios 

mínimos legales mensuales vigentes. 

Teniendo en cuenta los Indicadores de Calidad establecidos en el Contrato 

Fiduciario, su incumplimiento generará un porcentaje de descuento a la 

remuneración de la Comisión Fiduciaria Mensual, así: 

 

Minutas solicitadas en 
el mes 

Indicador de 
calidad 

% de minutas 
mensuales 
elaboradas por 
fuera de los 
términos 

% de descuento 
a aplicar por no 
cumplimiento 
del indicador de 
elaboración de 
minutas 

Entre 1 y 50 minutas 
solicitadas en el mes 

Máximo 3 días 
hábiles 

5% de lo 
solicitado 

1% de la 
comisión 
mensual Fija 

Entre 51 y 100 minutas 
solicitadas en el mes 

Máximo 5 días 
hábiles 

7% de lo 
solicitado 

2% de la 
comisión 
mensual Fija 

Entre 101 y 150 minutas 
solicitadas en el mes 

Máximo 7 días 
hábiles 

8% de lo 
solicitado 

3% de la 
comisión 
mensual Fija 

Entre 150 y 300 minutas 
solicitadas en el mes 

Máximo 15 
días hábiles 

10% de lo 
solicitado 

5% de la 
comisión 
mensual Fija 

Entre 1 y 50 solicitudes 
de perfeccionamiento y/o 
cumplimiento de 
requisitos de ejecución 

Máximo 5 días 
hábiles 

1% de lo 
solicitado 

1% de la 
comisión 
mensual Fija 

Entre 100 y 200 
solicitudes de 
perfeccionamiento y/o 
cumplimiento de 
requisitos de ejecución 

Máximo 10 
días hábiles 

2% de lo 
solicitado 

2% de la 
comisión 
mensual Fija 

Máxima calificación 
vigente en calidad de 
Administración de 
Portafolios expedida por 
una Agencia Calificadora 
de Riesgo 

Mantenimiento 
durante toda la 
vigencia del 
contrato y se 
entregará 
mensualmente 
máximo 15 
días hábiles 
después de 
cierre 

 

5% de la 
comisión 
mensual fija por 
cada mes en que 
la sociedad 
Fiduciaria no 
obtiene la 
máxima 
calificación en 
calidad en 
administración de 
Portafolios. 
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En todo caso, la aplicación del descuento a la Comisión Fiduciaria como 

consecuencia del incumplimiento de los Indicadores de Calidad no exonera a LA 

FIDUCIARIA del cumplimiento de las obligaciones que le corresponden en 

virtud del Contrato. 

 

Nota 1. El seguimiento, verificación, cálculo y aplicación de los descuentos será 

responsabilidad del Supervisor del Contrato, quien consolidará la evidencia objetiva del 

desempeño de la Fiduciaria y determinará el porcentaje y valor del descuento aplicable, 

con base en: (i) el total de solicitudes/minutas del mes, (ii) el total de 

solicitudes/minutas atendidas por fuera de los términos, (iii) el porcentaje resultante y el 

rango correspondiente en la matriz de indicadores, y (iv) la Comisión Mensual Fija del 

mes evaluado. Como soportes mínimos deberán emplearse registros trazables 

(radicados, correos institucionales, actas, reportes del informe mensual de gestión y 

demás registros de cumplimiento de tiempos y entregables). 

 

Nota 2. Los descuentos aplicados se descontarán directamente del valor de la Comisión 

Mensual Fija, sin requerir trámite sancionatorio adicional. Para garantizar trazabilidad y 

contradicción, el Supervisor notificará formalmente a la Fiduciaria el indicador 

incumplido, la causal, el detalle del cálculo, el valor del descuento y sus soportes. La 

Fiduciaria podrá controvertir el cálculo dentro de un término breve y con soportes; de 

no presentarse observaciones en dicho término, el descuento quedará en firme. En caso 

de controversia, el Supervisor dejará constancia de la decisión y, si a ello hubiere lugar, 

el ajuste se reflejará en el pago del mes siguiente o mediante el mecanismo de ajuste 

que se defina en el procedimiento de pago. 

Nota 3. La aplicación de descuentos no exime a la Fiduciaria de las demás 

responsabilidades derivadas del Contrato, ni limita el derecho del Fideicomitente a 

exigir el cumplimiento total de las obligaciones contractuales, operativas, financieras y 

de servicio, sin que ello constituya renuncia o transacción respecto de eventuales 

reclamaciones. 

 

21. Actualización del personal 
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Con el fin de operacionalizar lo dispuesto en el Contrato de Fiducia Mercantil respecto 

a la conformación y actualización del equipo de trabajo de la Fiduciaria, esta deberá 

implementar los siguientes mecanismos de control y verificación: 

 

a. Certificación periódica del equipo de trabajo 

• La Fiduciaria deberá remitir al Fideicomitente, a través del informe mensual, 

una certificación suscrita por su representante legal o apoderado autorizado, en 

la que conste: 

• El listado actualizado del personal asignado al contrato. 

• El cargo, perfil y dedicación (exclusiva o no, según aplique). 

 

b. Oportunidad de la certificación 

• La certificación deberá presentarse: 

• Al inicio de la ejecución del contrato. 

• Cada vez que se produzca un cambio en el personal aprobado. 

• Cuando sea requerida por el Fideicomitente o el Supervisor del Contrato. 

• Como anexo al informe mensual de gestión. 

 

c. Gestión de cambios de personal 

• Cualquier modificación al equipo inicialmente aprobado deberá tramitarse 

conforme a lo establecido en el contrato de fiducia, adjuntando: 

• Solicitud formal de cambio. 

• Hoja de vida del personal propuesto. 

• Certificación de cumplimiento del perfil requerido. 

• La aprobación del cambio corresponderá al Fideicomitente, a través del 

Supervisor del Contrato. 

 

d. Archivo y trazabilidad 

Las certificaciones, aprobaciones y soportes asociados a la gestión del personal 

deberán incorporarse al expediente digital del contrato y mantenerse disponibles 

para efectos de supervisión, auditoría y control. 
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22. Comité fiduciario 

 

El Comité Fiduciario es el órgano asesor y decisorio del Fideicomitente dentro del 

esquema del negocio fiduciario, encargado de orientar la dirección estratégica, 

impartir instrucciones y ejercer la supervisión de alto nivel sobre la gestión fiduciaria 

del Fondo Francisco José de Caldas, de conformidad con lo dispuesto en la Cláusula 

12 del Contrato de Fiducia Mercantil N.º 333-2023 y las normas que lo 

complementen. 

 

El Comité Fiduciario, estará integrado por cinco (5) representantes del 

FIDEICOMITENTE, quienes serán designados por éste oportunamente. 

 

A las reuniones del Comité asistirán en calidad de invitados, con voz, pero sin voto, el 

Supervisor del contrato y los delegados por LA FIDUCIARIA que se consideren 

necesarios. 

 

Adicionalmente, podrán participar los profesionales requeridos de los equipos de 

trabajo que intervienen en la gestión del contrato. 

 

Para deliberar será necesario contar con la mitad más uno de los integrantes del 

Comité que tienen derecho a voto. En cada acta se consignará los integrantes 

participantes. Las decisiones se tomarán por mayoría simple. 

 

La Secretaría del Comité Fiduciario estará a cargo de LA FIDUCIARIA y las actas 

deberán ser firmadas por los miembros que hayan asistido a cada sesión. Las actas del 

Comité constituyen prueba de la manera como se ejecuta el contrato vigente y, en 

ninguna circunstancia, podrán modificar las cláusulas contractuales. 

 

En virtud de la finalidad para la cual se ha constituido, le corresponderá al Comité 

Fiduciario: 
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a. Definir las políticas de inversión. 

 

b. Exigir los derechos que en condición de FIDEICOMITENTE le corresponden al 

MINISTERIO. 

 

c. Estudiar y aprobar el manual operativo, el manual de inversiones, el manual 

contable y demás manuales requeridos para el desarrollo del FONDO. 

 

d. Impartir instrucciones a nombre del FIDEICOMITENTE para la adecuada 

ejecución del negocio fiduciario. 

 

e. Estudiar todos los informes y documentos que sean presentados por la 

FIDUCIARIA en desarrollo y ejecución del negocio fiduciario. 

 

f. Estudiar las recomendaciones y advertencias que presente la SOCIEDAD 

FIDUCIARIA en ejercicio de su deber profesional de asesoría en materia de 

inversiones. 

 

g. Evaluar los aspectos administrativos, técnicos, jurídicos, contables y financieros del 

negocio fiduciario, con base en los informes que presenten la FIDUCIARIA o el 

Supervisor del Contrato. 

 

h. Evaluar los aspectos administrativos, técnicos, jurídicos, contables y financieros de 

la contratación derivada, para la imposición de multas, sanciones y cláusula penal, 

con base en los informes que presenten los supervisores de los contratos derivados, 

o la FIDUCIARIA o el Supervisor del Contrato. 

 

i. Evaluar las recomendaciones formuladas por la FIDUCIARIA y realizar los 

correspondientes análisis legales de riesgo y de control de conflicto de intereses. 

 

j. Analizar las fuentes, usos y flujos de caja proyectados del FONDO y adoptar las 

consecuentes políticas y decisiones financieras y de gestión de inversiones. 
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k. Estudiar y sugerir acciones respecto de las quejas de los usuarios o aportantes al 

FONDO. 

 

l. Dirimir los conflictos de interés de cualquiera de los miembros del Comité 

Fiduciario que lleguen a su conocimiento. Se entenderá esta competencia, como la 

facultad de los demás integrantes del Comité, para resolver impedimentos en la 

toma decisiones donde un integrante, pueda encontrarse incurso en un conflicto de 

intereses. 

 

m. Recomendar al FIDEICOMITENTE el uso de mecanismos alternativos de solución 

de conflictos o la aplicación de multas cuando se presenten circunstancias objetivas 

que justifiquen tales acciones. 

 

n. Instruir a la FIDUCIARIA, respecto de la destinación e inversión de los recursos 

administrados, conforme a los parámetros establecidos al efecto en la Ley 1286 de 

2009, en las demás normas que resulten aplicables y en las propias determinaciones 

del Comité Fiduciario. 

 

 

23. Comunicaciones y notificaciones 

 

Cualquier notificación, solicitud, instrucción, reporte o aprobación que deba o pueda 

cursarse en virtud del contrato de fiducia mercantil deberá realizarse por escrito, por 

medio de los canales oficiales definidos entre las partes.  

 

Se entenderá como recibida una comunicación cuando: 

• Haya sido enviada por correo electrónico institucional o certificado a las 

direcciones oficiales aquí establecidas, o 

• Haya sido radicada formalmente en los sistemas institucionales del Ministerio o de 

la Fiduciaria. 
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Las direcciones de notificación y los cargos son los siguientes: 

 

MINISTERIO DE CIENCIA, TECNOLOGÍA E INNOVACIÓN. 

Dirección:   Av. Calle 26 N.º 57-41, Torre 8 Piso 2 

TEL:    60(1) 6258480 

CONTACTOS:  Director de Gestión de Recursos para la CTeI 

 

FIDUCOLDEXS.A. 

Dirección:   Calle 28 No. 13ª 24, Torre B, Edificio Museo del Parque, piso 6 

TEL:    60(1) 2470909 

CONTACTOS: Director del Fideicomiso FONDO CALDAS-MINCIENCIAS 

 

Nota: Las comunicaciones por correo electrónico sobre la ejecución del contrato 

fiduciario, se harán a través de las direcciones de correo electrónico corporativos 

relacionadas a continuación, de acuerdo con el trámite que corresponda. 

 

• Comunicaciones General: 

hernan.camargo@fiducoldex.com.co; 

cesar.cely@fiducoldex.com.co; 

christian.alba@fiducoldex.com.co 

correspondencia@fiducoldex.com.co (desde está cuenta se genera el radicado 

asignado a la solicitud) 

• Gestión Contractual (Solicitudes diferentes a las remitidas por el MGI) 

hernan.camargo@fiducoldex.com.co 

christian.alba@fiducoldex.com.co 

 

• Gestión de Pagos: 

hernan.camargo@fiducoldex.com.co; 

cesar.cely@fiducoldex.com.co 

correspondencia@fiducoldex.com.co (desde está cuenta se genera el radicado 

asignado a la solicitud) 

mailto:hernan.camargo@fiducoldex.com.co
mailto:cesar.cely@fiducoldex.com.co
mailto:christian.alba@fiducoldex.com.co
mailto:correspondencia@fiducoldex.com.co
mailto:fondo.caldas@fiducoldex.com.co
mailto:christian.alba@fiducoldex.com.co
mailto:fondo.caldas@fiducoldex.com.co
mailto:cesar.cely@fiducoldex.com.co
mailto:correspondencia@fiducoldex.com.co
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Cualquier adición o modificación acerca de los contactos, será informada por escrito y 

no implicará modificación del manual en este punto. 

 

Nota: Aquellas solicitudes que requieran autorización expresa deben tener la respuesta 

por parte del competente o su delegado para otorgarlo. 

 

Notificación de novedades contractuales y operativas 

La Fiduciaria deberá comunicar de manera oportuna a la Dirección de Gestión de 

Recursos para la CTeI y al supervisor del contrato de fiducia todas las novedades 

relevantes que se presenten en los procesos de contratación, ejecución, pago, 

liquidación o terminación de los contratos y convenios administrados. 

Las notificaciones deberán realizarse mediante comunicación formal radicada 

dentro de los tres (3) días hábiles siguientes a la ocurrencia del hecho. 

 

Nota aclaratoria 

Este numeral integra todas las obligaciones de comunicación, aviso y notificación 

entre la Fiduciaria y el Fideicomitente, reemplazando las referencias anteriores a 

informes de notificación. 

No constituye un informe estructurado, sino un procedimiento operativo de 

trazabilidad y comunicación formal, obligatorio para efectos de supervisión, control y 

rendición de cuentas. 

 

24. Procedimiento y actuaciones durante la fase de empalme 

 

Una vez celebrado el contrato, la Fiduciaria seleccionada tendrá como objetivo 

prioritario realizar las actividades que garanticen plenamente la continuidad de la 

operación del FIDEICOMISO, realizando el empalme entre el Patrimonio Autónomo 

que se liquida y el nuevo Patrimonio Autónomo constituido con ocasión de la 

celebración del presente contrato. 

 

Para efectos de lo anterior, se concertarán las actividades de empalme entre el 
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Patrimonio Autónomo a liquidarse, el nuevo Patrimonio Autónomo constituido con 

ocasión de la celebración del presente contrato y MINCIENCIAS. 

 

El proceso de empalme se extenderá por un periodo estimado de treinta (30) días 

calendario, durante los cuales la Fiduciaria seleccionada, no percibirá remuneración 

alguna y ejecutará el plan de trabajo que permita el cabal inicio del objeto del 

contrato. 

 

Durante el periodo de empalme LA FIDUCIARIA tendrá a su cargo las siguientes 

obligaciones: 

24.1 Recepción, Custodia y Conservación de Recursos Líquidos 

Adelantar las actividades que se requieran para recibir en el nuevo Patrimonio 

Autónomo los recursos líquidos del Patrimonio Autónomo a liquidarse, 

garantizando su custodia y conservación. 

 

La forma de transferir estos recursos por parte de la Fiduciaria será la siguiente: 

 

a. Aspectos operativos previos a la transferencia de recursos 

 

• Como punto de partida, el Administrador Transmisor deberá coordinar con 

el Administrador, Fideicomitente y Firma Interventora (en caso que 

aplique este último) una reunión con anticipación a la fecha estipulada 

para la transferencia de recursos. Esta reunión se realizará con el objeto de 

ajustar todos los detalles relacionados con la transferencia y es obligación 

dar cumplimiento a lo allí acordado, por lo cual de dicha reunión se 

realizará un acta en el cual se consignan los compromisos adquiridos por 

cada una de las partes aquí relacionadas, a cargo del administrador 

fiduciario que entrega. 

 

• Es de mencionar que lo anterior se da en cumplimiento de una obligación 

adicional entre las partes, particularmente por parte del Administrador 
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Trasmisor y del nuevo Administrador, en donde se deben realizar los 

acercamientos necesarios para asegurar una transferencia segura de los 

títulos y efectivo. 

• Sobre lo antes mencionado, el administrador Transmisor realizará un 

seguimiento a los compromisos adquiridos y los acuerdos realizados en 

la(s) reunión(es), y validará la consistencia de la información enviada, de 

la cual se remitirá en todo momento copia al Fideicomitente y firma 

interventora o de Supervisión. (en caso de que aplique este último) 

 

• Posteriormente, el Administrador Y el Administrador Transmisor, deberán 

recibir de parte de MINCIENCIAS una instrucción formal para la entrega 

de los recursos que CONFORMAN LOS PORTAFOLIOS DE 

INVERSIÓN a cargo de MINCIENCIAS al 

• Administrador, en virtud de la entrada en vigencia de los nuevos contratos 

DE ENCARGO FIDUCIARIO. 

 

• El Administrador y Administrador Transmisor mediante comunicación 

escrita deberá remitir el listado de los contactos de los funcionarios que 

tendrán a cargo la transferencia, así como los nombres de los custodios y 

cuentas nacionales, con antelación a la fecha estipulada para la 

transferencia al Fideicomitente, quien remitirá formalmente a su vez dicha 

información al Administrador Transmisor y Administrador. 

 

• El Administrador Transmisor, deberá enviar al Fideicomitente, 

Administrador y Firma Interventora (Si Aplica este último) una relación 

de los títulos (arqueo depósitos DCV y DVAL) y recursos en efectivo 

contenidos en el portafolio a la fecha de corte establecida, con fecha de 

valoración del portafolio, para transmitir un borrador de la composición 

del Portafolio al nuevo administrador seleccionado. (Previo acuerdo a la 

reunión que se llevará a cabo entre las partes*). 
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• Aquellos títulos que se rediman y/o paguen cupón el día del traslado su 

producto en efectivo será trasladado por el Administrador Transmisor a las 

cuentas indicadas por el FIDEICOMITENTE y/o nuevo Administrador 

para tal fin. 

 

• El Administrador y el Administrador Transmisor deberán, con suficiente 

antelación, diligenciar los documentos a que haya lugar ante las diferentes 

entidades nacionales (custodios, bolsa de valores, comisionistas de bolsa, 

entre otros que aplique), de acuerdo con la naturaleza de las inversiones 

con el fin de cumplir con la fecha de trasferencia estipulada. 

 

• El Administrador deberá certificar la apertura de las cuentas bancarias, 

custodios etc., en Colombia que sean requeridos para el manejo de las 

inversiones y el efectivo. Esta certificación deberá ser remitida a las 

partes. 

 

• El Administrador Transmisor deberá certificar la cancelación de las 

cuentas existentes y los rendimientos correspondientes dentro de los 15 

días calendarios siguientes a la fecha de finalización de la transferencia. 

 

• En caso de que el Administrador se encuentre ante una situación 

constitutiva de conflictos de intereses, no cuente con los cupos y/o límites 

respecto de títulos que componen el portafolio a recibir, deberá en 

cualquier caso recibir la totalidad del portafolio y proceder internamente 

con un mecanismo de desmonte para las inversiones que presenten 

excesos. 

 

b. Aspectos operativos para el cierre de la transferencia 

• Una vez finalizado el proceso de transferencia, el Administrador deberá 

confirmar de forma escrita al Administrador Transmisor, e informar 

formalmente a MINCIENCIAS la recepción de la totalidad de los títulos y 

recursos en efectivo. (Máximo 24 horas después de la trasferencia del 
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Portafolio). 

 

• El Administrador deberá informar si existen diferencias en la valoración 

de los títulos durante el tiempo de la transferencia. 

 

• Las actas de entrega y recibo de recursos deberán incluir entre otra 

información la que se detalla a continuación: 

§ Emisor 

§ Nemotécnico o ISIN 

§ Moneda 

§ Valor Nominal 

§ Valor de Mercado 

§ Diferencia en valor de mercado con el Administrador Trasmisor o el 

Administrador. 

 

• El Administrador Trasmisor y Administrador deberán formalizar la 

entrega y recibo de los recursos en un acta debidamente firmada por las 

partes, con copia al Fideicomitente. 

 

• En el acta de entrega se debe especificar como mínimo los títulos valores y 

montos líquidos trasladados. Incluyendo las fechas de trasferencia 

efectuadas. 

 

c. Con el objetivo de reservar los valores a pagar por impuestos, comisión 

Fiduciaria, y recobros a que haya lugar; FIDUCOLDEX dejarán activas las 

cuentas corrientes 41986 y 42000, las cuales no generan rendimientos 

financieros. 

 

d. Suscribir, en conjunto con la sociedad Fiduciaria vocera del Patrimonio 

Autónomo entrante, la cesión de los contratos y convenios suscritos por ésta 

en tal condición, conservando su numeración actual a fin de garantizar su 
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normal ejecución hasta su liquidación. En desarrollo de esta obligación se 

deberá determinar con claridad los saldos pendientes de recibir en desarrollo 

de los convenios especiales de cooperación en virtud de los cuales EL 

FONDO ha recibido y recibirá recursos, así como los saldos pendientes de 

ejecución en los contratos y/o convenios para la financiación de actividades, 

proyectos programas y entidades de ciencia, tecnología e innovación. 

Igualmente, deberá entregar como cedente los derechos de crédito de los 

cuales sea titular el Patrimonio Autónomo vigente a liquidarse derivados de 

los contratos y/o convenios de financiación derivados. 

 

e. Realizar las actividades que se requieran para transferir la información 

contable y financiera de los recursos del FONDO administrados en el 

Patrimonio Autónomo, así como las bases de datos respectivas, garantizando 

la misma organización y unidades de información actuales. 

 

f. Alimentar el Sistema de Información MGI. 

 

g. Entregar los archivos activos, físicos y electrónicos del FONDO, existentes 

en el Patrimonio Autónomo que se entrega. 

 

h. Entregar la información del Sistema de Información del FONDO MGI 

actualizada hasta el día de finalización del contrato de fiducia mercantil. 

 

i. La Fiduciaria reportará la información financiera a la Super Intendencia 

Financiera y a la Contaduría General de la Nación, hasta tanto surta el trámite 

de liquidación del contrato de fiducia mercantil. 

 

25. Políticas SARLAFT - fondo francisco José de caldas (FFJC) 

 

En cumplimiento de la Cláusula 21 del Contrato de Fiducia Mercantil No. 333-2023, 

la Fiduciaria aplicará de manera integral las políticas, procedimientos y controles 

establecidos en su propio Manual SARLAFT. Esta gestión se realizará bajo la 
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normativa vigente expedida por la Superintendencia Financiera de Colombia y demás 

disposiciones legales aplicables, bajo los siguientes lineamientos. 

 

a. Roles y responsabilidades 

• Fiduciaria (FIDUCOLDEX S.A.) 

En su calidad de sujeto obligado, es responsable de la aplicación del SARLAFT 

en la operación fiduciaria. Esto incluye los procesos de debida diligencia, 

verificación en listas, monitoreo transaccional, análisis de operaciones inusuales, 

reportes ante la UIAF y adopción de medidas frente a riesgos de LA/FT. 

• Fideicomitente (MinCiencias / DGR-CTeI). Es responsable de: 

§ Realizar, en el marco de sus procesos de selección, contratación y 

supervisión, la debida diligencia inicial para garantizar que el destino de los 

recursos no sea utilizado para actividades ilícitas. 

§ Suministrar a la Fiduciaria la documentación técnica y legal requerida para 

la gestión SARLAFT, garantizando su veracidad, integridad y actualización 

periódica. 

 

b. Verificaciones mínimas en la operación fiduciaria 

Previo a la suscripción de contratos derivados y durante la ejecución de cada pago, 

la Fiduciaria realizará cruces contra listas vinculantes para Colombia y listas 

informativas. 

• Uso del MGI: Cuando la documentación soporte repose en el Sistema de 

Información del Fideicomitente (MGI), la Fiduciaria la utilizará como insumo 

principal para sus verificaciones, sin perjuicio de solicitar información adicional 

o aclaraciones cuando sus protocolos de riesgo lo exijan. 

• Oficial de Cumplimiento: Todas las validaciones y análisis derivados de estos 

cruces serán gestionados con total autonomía por el Oficial de Cumplimiento de 

la Fiduciaria 

 

c. Gestión de coincidencias, alertas y medidas 

Si un aportante, contratista derivado o tercero verificado presenta coincidencias en 

listas: 
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• Listas vinculantes (ONU, OFAC, etc.): Se activará el protocolo de tratamiento 

inmediato. La Fiduciaria evaluará la abstención de contratar, la suspensión de la 

operación o el bloqueo de pagos, realizando los reportes legales pertinentes. 

• Listas informativas o señales de alerta: Se realizará un análisis de riesgo 

detallado. De ser necesario, se solicitará ampliación de información al 

Fideicomitente para sustentar la continuidad o el rechazo de la operación. 

 

En ambos escenarios, la Fiduciaria informará al Fideicomitente cuando el resultado 

del análisis impacte la ejecución del contrato fiduciario, sin perjuicio de los 

reportes que deban realizarse ante los entes competentes, de acuerdo con el Manual 

SARLAFT. 

Las decisiones de abstención, suspensión, devolución de recursos o terminación de 

relación se adoptarán conforme al SARLAFT aplicable y a los procedimientos 

internos de la Fiduciaria, dejando el soporte documental correspondiente. 

 

d. Marco rector 

El presente numeral no sustituye ni modifica el Manual SARLAFT de la 

Fiduciaria, el cual constituye el documento superior y rector en materia de 

prevención del LA/FT. Es de obligatorio cumplimiento para todas las operaciones 

del Fondo y se encuentra debidamente aprobado por la Junta Directiva de la 

Fiduciaria. 

 

e. Certificación Trimestral de Cumplimiento 

La Fiduciaria, a través de su Oficial de Cumplimiento, remitirá trimestralmente a la 

DGR-CTeI una certificación formal que avale la gestión del periodo bajo los 

siguientes criterios: 

• Cumplimiento Interno: Aplicación íntegra de las políticas, procedimientos y 

controles del Manual SARLAFT de la Fiduciaria. 

• Ajuste Normativo: Operación alineada a la normativa vigente de la 

Superintendencia Financiera de Colombia y autoridades competentes. 

• Debida Diligencia: Verificación efectiva en listas vinculantes e informativas de 

todos los terceros vinculados y beneficiarios de pagos del trimestre. 
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Este documento constituirá el soporte oficial de debida diligencia del Fondo ante 

cualquier requerimiento de los entes de control. 

 

26. Anexos 

26.1 Cuentas bancarias relación cuentas Fondo Francisco José de Caldas 

 

 
 

26.2 Manual de políticas contable 

26.3 Acuerdo de nivel de servicios 

26.4 Manual de políticas y procedimientos de riesgo e inversiones. 
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