Instructivo de Acreditacion de Gastos - IAG

Acredita tus gastos con el FDC
para estimulos por concurso y
promocion
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1. Informe de acreditacion y documentos

Cada informe debe enviarse a través de la ventanilla de radicacion en: ventanilla.proimagenescolombia.com. Consulte

la guia de radicacion en el sitio web de Proimagenes Colombia.

Carta Remisoria (Obligatoria)

Debe incluir:

Numero de informe y contrato
Nombre del proyecto y beneficiario
Modalidad del estimulo

Relacidn detallada de soportes

Descargue el modelo en la web oficial.

Relacion de Gastos

Formatos: ER-FO-9 (Concurso) o ER-FO-12
(Promocidn).

Moneda: Diligenciado en pesos colombianos.

Entrega: PDF firmado por Contador y archivo
Excel.

Documentacion Legal y Tributaria

RUT actualizado: Fecha de descarga no mayor a
30 dias.

Certificado de Existencia: No mayor a 30 dias.

Extracto Bancario: Para el manejo exclusivo del
estimulo.

Seguridad Social: Certificacion ER-FO-21
firmada.

Soportes del Contador

Tarjeta Profesional: Copia legible.

Antecedentes Disciplinarios: Vigente (max. 3
meses).

Soportes de Gasto: Cargados individualmente
por tipo de gasto segun el orden del formato.

Nota: Todos los archivos en PDF, excepto cronograma, presupuesto y relacion de gastos adicional (en Excel).




Capitulo 2: Proceso y tiempos de revision

Tiempos y Proceso de Acreditacion

Paso 1: Radicacion del informe

Radicacion por parte del beneficiario en la plataforma designada. El horario de radicacion es hasta las 5:30
pm. Documentos recibidos después de esta hora quedaran con fecha del dia habil siguiente.

Paso 2: Revision del informe (SDO)

A cargo de la Subdireccién de Operaciones de Proimdgenes Colombia, en un plazo maximo de 4 dias habiles
posteriores a la recepcion.

Paso 3: Resultado de la revision del informe

CASO 1: Sin observaciones CASO 2: Con observaciones

Paso 4: Se informa el resultado por correo Paso 4: Se solicita ajustes por correo. El beneficiario
electronico. tiene 6 dias habiles para responder y una vez

Paso 5: Presentacion en el comité de pagos de la radicado vuelve al paso 1.
semana.

Desembolso Final:
A partir de la aprobacion en el comité, son 5 dias habiles
siguientes para recibir el pago.

Nota: Asegurese de cumplir con los plazos establecidos para evitar retrasos en el proceso de desembolso.




3. Guia de acreditacion de gastos

A continuacién encontrard los cuadros guia para la acreditacion de gastos. Las columnas indican el
tipo de beneficiario y las filas el tipo de proveedor, detallando los documentos requeridos en cada
interseccion.

HONORARIOS Y ALQUILERES

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

CONTRATISTA

COMPRAS

CONTRATISTA

Persona natural

Cuenta de cobro
Rut Actualizado
-cedula ciudadania
Soporte pago

Cuenta de cobro

Rut Actualizado

Cedula Ciudadania
Soporte de pago
Documento soporte en
adquisiciones efectuadas
a no obligados a facturar

i

Persona natural

Factura
Rut Actualizado
Soporte de pago

PERSONA NATURAL

Factura
Rut Actualizado
Soporte de pago

PERSONA JURIDICA

Factura (Requisito
obligatorio)

Rut Actualizado
Soporte de pago

Factura (Requisito
obligatorio)

Rut Actualizado
Soporte de pago

Consulte los requisitos especificos segun la categoria de su gasto para asegurar una correcta radicacion.

Factura
Rut Actualizado
Soporte de pago

Factura
Rut Actualizado
Soporte de pago




Guia de acreditacion de gastos

BENEFICIARIO

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

» Factura o e-ticket electrénico
e Itinerario de viaje emitido por la aerolinea

PROVEEDOR @ ¢ Soporte de pago
*Para transportes terrestres entre una ciudad y otra,se debe

presentar el ticket de viaje.
Persona juridica

BENEFICIARIO

PERSONA NATURAL PERSONA JURIDICA

e Factura en la que se detalle el nombre de las personas
hospedadas, fecha de ingreso y fecha de salida.

* Soporte de pago

e Se permiten las reservas de Airbnb y Booking, en las

PROVEEDOR 3
% cuales se desglose el nombre de los huéspedes

Persona juridica

Para tener en cuenta:

El “documento soporte en adquisiciones efectuadas a no obligados a facturar” se debe realizar
cuando se acredite un gasto mediante cuenta de cobro y el beneficiario del estimulo sea una
persona juridica. El documento lo genera la empresa de manera electrdnica.

En el siguiente video puede encontrar los requisitos del documento soporte:
https://vimeo.com/showcase/8327001/video/745086911

Reembolsos: En caso de que los gastos relacionados con la participacidon hayan sido asumidos
inicialmente por un tercero, se deben adjuntar los documentos con los soportes de pago inicial y
los siguientes documentos de reembolso al tercero para finalizar el proceso del gasto (cuenta de
cobro, soporte de la devolucién del dinero, RUT y cédula de ciudadania).



https://vimeo.com/showcase/8327001/video/745086911

Consideraciones Importantes FDC

NOTAS IMPORTANTES

° Responsables de IVA deben expedir factura.

° Nomina: acreditar mediante comunicado, desprendible de planilla (CUNE) y soporte de pago. Solo es
acreditable el salario (no parafiscales).

° Pagos en efectivo: maximo $1.000.000 por proveedor. Excesos requieren transferencia o cheque.
° Gastos < $100.000: solo papeleria, alimentacion, transporte, etc., via factura electrénica o caja menor.
° Mandato: documentos a nombre del beneficiario.

° Pagos directos al prestador; no se aceptan pagos a terceros ni anticipos no legalizados.

GASTOS ACREDITABLES GASTOS NO ACEPTABLES

Incluidos en el presupuesto aprobado del Compra de activos (solo consumibles).

proyecto. Viaticos e imprevistos.

Definidos por la convocatoria o contrato Gastos < $100.000 (salvo reembolsos especificos).
regulador. Traducciones > $200 por palabra.

. . Gastos admin > 50% de la cuenta/factura.
Relacionados directamente con las

finalidades del estimulo. Alcohol, tabaco, aseo y drogueria.
Pdlizas de garantia del contrato.

Honorarios o "fee" de la productora.

Retenciones legales de impuestos.




4.Reglas especiales etapa de Desarrollo:

Desde la convocatoria se han definido una serie de costos elegibles, y topes para la etapa de desarrollo;
aplica para las modalidades de produccién de largometrajes que contemplen etapa de desarrollo y para
las modalidades de desarrollo de largometrajes de ficcién, documental y animacién:

FICCION:

ITEM

CONCEPTO

%LIMITE

CUENTA DE
COBRO

FACTURA

Desarrollo del guién

Derechos de guién

Reescrituras de guion

Asesorias de guion

Traducciones de guién

X

X

X

Honorarios contador, asesor legal y
gastos bancarios

Honorarios y gravamenes financieros

Desglose y elaboracion del
presupuesto y plan de rodaje

Honorarios

Busqueda locaciones

Honorarios productor de campo

Alojamientos por fuera de la ciudad de
domicilio, transportes, alimentacién para
productor, director, asistente de direccién
y/o productor de campo.

Cassettes o discos duros.

Seleccion de cabezas de
equipo y/o actores
principales

Honorarios equipo casting

Buisqueda de aliados estratégicos
y/o recursos de otros fondos

Disefio de piezas promocionales (se
aceptaran piezas digitales, pagina web y
blog).

Impresion de piezas promocionales

Tiquete clase econémica para productor y
director(es)

Hospedaje para productor y director(es)

Realizacion del teaser de la
pelicula

Honorarios

Alquiler de equipos

Transportes y alimentacidn




DOCUMENTAL

iTEM CONCEPTO %LIMITE CUENTA DE FACTURA
COBRO

Desarrollo de la investigacion. X

Investigacion, estructura narrativa y

: Acercamiento a los personajes X
tratamiento

Reescrituras de estructura narrativa y X
tratamiento.
Asesorias.

Traducciones.

Honorarios contador, asesor legal y | Honorarios y gravamenes financieros
gastos bancarios
Desglose y elaboracion del Honorarios
presupuesto y plan de rodaje

Busqueda de alianzas.

Busqueda de material de archivo.
Material de archivo

Honorarios.

Seleccion de cabezas de
equipo y/o actores Honorarios equipo casting
principales

Disefio y elaboracidn de carpeta de
proyecto.

- Disefio y/o impresion de piezas
promocionales (se aceptaran piezas
digitales, pagina web y blog).

Tiquete clase econdmica para productor y
director(es)

Hospedaje para productor y director(es)

Busqueda de aliados estratégicos
y/o recursos de otros fondos

Honorarios

Realizacion del teaser de la

T Alquiler de equipos
pelicula

Transportes y alimentacion




ANIMACION

CONCEPTO

% LIMITE

CUENTA
DE COBRO

FACTURA

Desarrollo del guién

Derechos de guidn

Reescrituras de guion

Asesorias de guién

Traducciones de guién

X

Honorarios contador, asesor legal
y gastos bancarios

Honorarios y gravamenes financieros

X
X
X
X
X

Desglose y elaboracion del
presupuesto, formulacion del
plan de financiacién y plan de
distribucidon y recuperacion del
proyecto

Honorarios

Realizacion storyboard

Honorarios.

Disefio de personajes, escenarios y
objetos principales

Honorarios.

Seleccion de cabezas de
equipo y/o voces principales

Honorarios equipo casting

Busqueda de aliados
estratégicos y/o recursos de
otros fondos

Disefio de piezas promocionales

Tiquete clase econdmica para productor,

director(es) y/o guionista(s)

Biblia de produccion

Hospedaje para productor, director(es)
y/o guionista(s)

Realizacion del Teaser de 1
minuto aproximadamente

Servicio Render

Alquiler de equipos

Participacion en eventos para la
consolidacion de su financiacion

Tiquetes, alojamiento, acreditacion de
productor, director(es), Director de
animacion




5.Reglas especiales: Estimulo automatico de

promocion de largometrajes y desempeiio por

No se aceptan pagos en efectivo, solo por transferencia electrénica, consignacién o cheque.

taquilla.

A continuacidn, algunas particularidades a tener en cuenta en la acreditacion de gastos:

COSTO ELEGIBLE

VALOR MAXIMO

FACTURA

CUENTA
DE COBRO

DOCUMENTOS O MATERIALES
ADICIONALES

Elaboracion de
materiales
promocionales

N/A

Copia digital de cada material
promocional impreso. Deben tener
el logo actual del FDC.

Realizacion del trailer
y del teaser: (Edicidn,
musica, mezcla y
finalizacion)

N/A

Link del trdiler o teaser terminado.
Debe contener el logo actual del
FDC.

Tiquetes aéreos en
clase econémica

N/A

Tiquete electrdnico, itinerario. El
costo solo aplica para los cargos
definidos en la convocatoria.

Disefio de piezas
promocionales

Definido por
convocatoria

Copia digital de los artes de los
disefios realizados

Disefio pagina web

Definido por
convocatoria

Enlace de la pagina web




6. Documentacion: reglamentacion y caracteristicas

Facturas

Por regla general, las acreditaciones del estimulo se hacen mediante factura de venta electrénica que se
encuentre a nombre de los beneficiarios y que cumpla con los requisitos definidos por la Ley.

Requisitos de la factura:
https://vimeo.com/showcase/8327001/video/745086761

Cuentas de cobro
Aceptadas para honorarios y servicios personales de personas naturales no responsables de IVA. Debe contener:

Fecha de elaboracidn.

Nombre y NIT del beneficiario(a) del estimulo (deudor).
Periodo de pago, si aplica y Valor.

Nombre del proveedor/prestador con NIT o ID.

Concepto, firma, direccidn, teléfono y ciudad del proveedor.

Opcional: Informacién bancaria del prestador.

Descarga el modelo aqui:
https://www.proimagenescolombia.com/secciones/proimagenes/interna.php?nt=12

Documento Soporte en Adquisiciones

Requerido adicionalmente para gastos por cuenta de cobro si el beneficiario (deudor) es responsable de IVA.
Segun Resolucion 000167 de 2021.

Desde el 1 de agosto de 2022, debe generarse y transmitirse electronicamente (Resolucion 000488 de 2022).

Requisitos del documento soporte:
https://vimeo.com/showcase/8327001/video/745086911

Nota sobre transmision:
Debe realizarse al adquirir el bien/servicio o a mas tardar el dltimo dia habil de la semana de las operaciones acumuladas
con un mismo proveedor.



https://vimeo.com/showcase/8327001/video/745086761
https://www.proimagenescolombia.com/secciones/proimagenes/interna.php?nt=12
https://vimeo.com/showcase/8327001/video/745086911

Otros documentos y soportes

Gastos fuera del pais ® Soportes para pago (o]

Documentos equivalentes a factura colombiana. e  Transferencia/Cheque: Soporte o extracto
Conversién a TRM de la fecha de expedicién. Si fue legible con datos de emisor y receptor.
transferencia, aplica valor del extracto.

Efectivo: Certificado de recepcidon. Maximo

Transporte y Alojamiento $1.000.000 por proveedor (ampliable a
Tiquetes a nombre del viajero con itinerario. Reservas $5.000.000 con justificacién).

(Airbnb, Booking) con relacién de huéspedes y fechas. . . ,
*No aplica pagos en efectivo para estimulos

automadticos de promocion.

Seguridad Social (ER-FO-21)

Certificacion obligatoria firmada por representante
legal y contador/revisor fiscal. Diligenciar un
certificado por informe.

Gastos Laborales: Certificar porcentaje de tiempo del trabajador en el proyecto. Acreditacion proporcional desde la
actualizacidn del presupuesto.




7. Tips de la acreditacion:

Debe tener precauciéon de
siempre descargar y contar con la
version final de todos los
documentos y formatos utilizados
en el proceso de acreditacion de
gastos de la pagina web de
Proimagenes Colombia, debido a
que nos encontramos en un
proceso de mejoramiento
continuo.

Recuerde revisar los
términos de la convocatoria
en la que aplicé para tener
presente los costos elegibles
gue puede acreditar a cargo
del estimulo, en caso que la
convocatoria lo estipule.




Tips de la acreditacion:

Los soportes de transferencia que
remita en los informes, deben
contar con los datos del titular de
la cuenta a la que se realiza el
pago, en caso que en el soporte no
se evidencie esa informacion
pueden adjuntar una certificaciéon
bancaria para validar la titularidad
de la cuenta.

—

En la modalidad de promocidn,
cuando acredite pauta en medios ya
sean impresos, digitales o
audiovisuales, debera remitir Ia
factura a nombre del beneficiario
emitida directamente por el medio
que prestd el servicio: ya sea
periddico, revista, canal de
televisidn, red social, entre otros.

Importante tener en

En cada solicitud de cuenta que todas las
desembolso el beneficiario facturas y/o cuentas de
debera adjuntar copia del rut cobro deben estar a
actualizada con fecha nombre del beneficiario
descarga no mayor a 30 dias, del estimulo.

igual que el certificado de

existencia y representacion

legal para el caso de

empresas.




Tips de la acreditacion:

Ep caso de presentar
tiguetes o alojamiento
debera acompanarlo de una
certificacion de personal
vinculado, o los créditos de
la pelicula, para validar el
cargo del viajero, y su
relacién con el proyecto.

El RUT que presenten los
proveedores en el informe de
acreditacion  de gastos, debe
contar  con la actividad
econdémica relacionada con el
servicio prestado Y estar
actualizado segun la resolucion
000005 del 22 de enero de 2021
emitida por la DIAN.

-

Si, acredita gastos por
némina, debe presentar el
soporte de la ndmina
electrénica con el cédigo
CUNE y el soporte de
pago.

o

cada informe de acreditacion de gastos

Por
oncepto de

que contemple gastos por ¢
honorarios y/o prestacién de servicios debes
enviar la Certificacion de Seguridad Social

Integral ER-FO-21a través de la cual se da fe

del cumplimiento de los parametros

definidos para ol Sistema de Seguridad
Social Integral. El formato debe venir
firmado  por el Contador pablico Y

Beneficiario del estimulo. No es necesario el

envio de planillas de seguridad social.

de Vi
€nta eIeCtrém.Ca




“Sigua estos pasos y evite contratiempos”

“Asegure su éxito en la acreditacion de gastos”




