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Confralo No. 20000838 H3 DE 202G

En desarrollo de lo establecido en el Contrato de Fiducia Mercantil de Administracién y Pago con
Fines de Garantia y Fuente de Pago No. 20000838 H3 de 2020 celebrado el 9 de octubre de 2020,
en adelante denominado Patrimonio Auténoma AEROCAFE, y en desarrollo del contrato de Cesién
y Prérroga celebrado el 28 de julio de 2025 por Fiduprevisora S.A., se aprueba por el Comité
Fitduciario el presente Manual Operativo, el cual se regira por lo dispuesto y acordade en el mismo y
tiene por finalidad regular la operatividad del Fideicomiso, no obstante se deja constancia que el
Contrato de Fiducia Mercantil no podra ser modificado mediante el presente documente y para dichos
fines siempre primara lo establecido en el Contrato de Fiducia Mercantil y sus modificatorios.

CAPITULO PRIMERO. GENERALIDADES

1.1, OBJETIVC DEL MANUAL OPERATIVO

El presente Manual de Operativo, tiene por objeto regular los procedimientos y requisitos mediante
los cuales, Fiduprevisora S.A,, actuando en su condicién de vocera y administradora del Patrimonio
Auténomo AEROCAFE, realizar4 los pagos/giros que le instruya la Gerencia de la Unidad de Gestion
de acuerdo con el Contrato de Fiducia Mercantil, con cargo a los recursos del Fideicomiso. A través
de este Manual Operativo se dirigird, orientara y vigilaran los procesos operativos y de contratacién
del denominado Patrimonio Auténomo AEROCAFE.

Este documento se ha estructurado de acuerdo con la normativa vigente, sirviendo de guia y soporte
para todos los servidores y colaboradores del FIDEICOMITENTE o la Unidad de Gestién o de las
entidades aportantes, que no siendo FIDEICOMITENTES tendran incidencia en las decisiones del
Contrato de Fiducia Mercantil.

Se encuentra organizado de manera practica, didactica y precisa, sefalando los lineamientos a
sequir, de conformidad con las buenas practicas operativas y de adecuada inversion de recursos
publicos, dando cumplimiento a los principios de la funcién administrativa y de la adecuada gestién
fiscal, pero en el marco de la contratacidn de régimen privado.

Es asi como la oportuna consuita del presente Manual Operativo contribuye al adecuado desarrollo
de las diferentes actividades que le competen adelantar a las personas que participan en el
respectivo proceso operativo y de contratacion, lo cual debe traducirse en la exitosa ejecucién del
proyecto de construccion del Aeropuerto del Café, Etapa I.

1.2, ALCANCE DEL MANUAL OPERATIVO

Las polfticas, normas y procedimientos contenidos en el presente Manual Operativo, seran aplicables
por regla general al Patrimonio Auténomo AEROCAFE, por cuanto el mismo hace parte integral del
Contrato de Fiducia Mercantil, cuyo FIDUCIARIO es Fiduprevisora S.A. y la Aerocivil como
FIDEICOMITENTE.

No obstante, de acuerdo con las necesidades del FIDEICOMITENTE y las particularidades propias
del Patrimonio Auténomo AEROCAFE, el presente Manual Operativo podra modificarse de acuerdo
con las instrucciones que sobre el particular imparta el FIDEICOMITENTE, o se requieran por el
Gerente de la Unidad de Gestion, o por Fiduprevisora S.A. previa aprobacién del Comité
Fiduciario.

1.3. VIGENCIA

Ei presente Manual Operativo empezard a regir una vez sea aprobado por parte del Comité
Fiduciario.
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1.4. MODIFICACION AL MANUAL OPERATIVO

El FIDEICOMITENTE, Fiduprevisora S.A. o el Gerente de la Unidad de Gestién podran proponer
modificaciones y/o actualizaciones del presente Manual Operativo, remitiendo al Fideicomiso la
respectiva propuesta de modificacion. En todo caso, la respectiva propuesta de modificacion vio
actualizacidén dehe ser aprobada por el Comité Fiduciario y por Fiduprevisora S.A.

CAPITULO SEGUNDO. DEFINICIONES.

2.1. GLOSARIO

Instruccion de Causacion y Pago/Giro: El pago efectivo es la prestacion de lo que se debe; no
esta ligado a una agrupacian de obligaciones, sino que el pago es la contraprestacion de lo que se
adeuda, es decir, frente a cada obligacién generada con ocasion de [a prestacion del servicio de los
contratistas y/o los gastos asociados al mismo.

Giro: Realizacion del pago neto indicado en [a orden de Instruccidn de Causacién y Pago/giro.

Pago: Realizacion del pago indicado en la orden de Instruccidn de Causacion y Pago/giro aplicando
las retenciones de Ley, el valor pagado correspondera al valor cobrado menos las deducciones
legales.

Sistema Aplicativo de informacién Financiera de la Fiduprevisora S.A. denominado ORACLE
PEOPLESOFT.

Procedimiento para Instrucciéon de Causacién y Pago: Sera el cumplimiento en el uso de los
formatos, soportes y documentos gue indica Fiduprevisora S.A., los cuales hacen parte integral del
Manual Operativo.

Unidad de Gestion: Es el érgano encargado de dirigir la operacion y administracién de los recursos
del Patrimonio Auténomo AEROCAFE y tendrd un Gerente el cual es designado por el Comité
Fiduciario.

Formato de Condiciones de Manejo: Es el formato de tarjeta de firmas el cual informa las personas
autorizadas para firmar las instrucciones de Causacion y Pago, estas instrucciones deberan ser
cargadas al link enviado por Fiduprevisora S.A. via correo electronico designado mediante la
herramienta One Drive, sistema autorizado por la Fiduciaria para recibir dichas instrucciones.

Personas de Contacto: Informa las personas autorizadas como canales de informacion entre el
FIDEICOMITENTE, Ia Unidad de Gestién y el Patrimonio Auténomo AEROCAFE informacion
Financiera y Legal.

Formate Instruccion de Causacién y Pagos: Instrucciones de Causacién y Pago a los beneficiarios
o terceros, en la cual se indica la forma y los datos del beneficiario o tercero de Giro o de Pago,
instruidos por el Gerente de la Unidad de Gestion y/o ordenador de pagos o por quien esté
facultado para el efecto. Tanto el Gerente de la Unidad de Gestién como el delegado para el efecto,
deberan cumplir con la notificacion y registro de su firma ante la Fiduciaria.

Soportes de Instrucciones de Causacién y Pagos: Sera la lista de documentos necesarios para
realizar el giro de los recursos instruidos en [a Instruccién de Causacién y Pago que se consideraron
idéneos para el Giro y Pagos a los beneficiarios de pagos.

Documentos Creacién de Terceros Nuevos: Informacién necesaria adicional cuando se va a
reslizar una Instruccidn de Causacién y Pago a un beneficiario por primera vez.

Pagina 5de 23



14 PUREFCA DY GETLEA
i AR RONAUTICA Clvitus:

LB A s el

Manual Operativo Patrimonio Auténomo AERQCAFE
Conirato No, 20000838 H3 DE 2020

Ordenador de Pago sera el Gerente de la Unidad de Gestién para instruir los pagos del Contrato
de Fiducia Mercantil.

Subcuenta; Se eniiende por subcuenta las cuentas operativas para atender los compromisos que
se estan adquiriendo con cargo a los Recursos del Fideicomiso en ningln caso se hace referencia a
las cuentas de ahorros que se deberan abrir a nombre del FIDEICOMIETENTE, o de cada uno de
los Aportantes o de los Fondos de Inversion Colectiva en donde se inviertan por Fiduprevisora S.A.
los Recursos Fideicomitidos.

BUZONES: Son los siguientes correos electrénicos en los cuales el Gerente de la Unidad de
Gestidn, el FIDEICOMITENTE o las personas autorizadas en el Formato de Condiciones de Manejo
enviaran instrucciones o temas relacionados con la administracion del Fideicomiso a la Fiduciaria:
t:ybemal@fiduprevisora.com.co y Jbeliran@fidupreviscra.com.co

Radicar ia Instruccién de Causaciéon y Pago suscrita por el Ordenador del Gasto o el
delegado respectivo, escaneada legible.

Radicar los documentos soporte de cada una de las instrucciones de Causacion y Pago -
escaneados legibles.

Radicar los documentos que pudiera solicitar el Patrimonio Auténomo AEROCAFE con el fin
realizar el pago correspondiente.

En el caso de que los correos electronicos informados anteriormente cambien, la Fiduciaria lo
informara a las personas asignadas en las el Formato de Condiciones de manejo.

Documentos Fisicos, de las Instrucciones de Causacion y Pago con sus Correspondientes
Soportes en Archivos:

La Unidad de Gestidn ser4 responsable de la custodia de los documentos fisicos que se entreguen
para efectos de causacién y pagos, asi como de la organizacién y conservacién de los documentos
radicados en los Buzones, los cuales deberan coincidir de manera exacta con los tramitados
digitalmente en dichos Buzones, por cuanto constituyen el soporte de los hechos econémicos
registrados en la contabilidad del Patrimonio Auténomo AEROCAFE. igualmente, le corresponde a
fa Unidad de Gestidn velar por la correspondencia entre la instruccién de causacion y pago y los
soportes entregados al Buzén. Se establece que Fiduprevisora S.A. no tiene la obligacién de
administrar soportes en fisico, limitdindose a conservar en formato digital los documentos
relacionados con las operaciones, instrucciones o asuntos propios del Fideicomiso.

Condiciones de Manejo - Registro de Firmas: El Gerente de la Unidad de Gestién, remitira a la
Fiduciaria totaimente diligenciado el Formato de Condiciones de Manejo con las firmas de las
personas facultadas para firmar las instrucciones u dérdenes de pago del Patrimonio Auténomo
AEROCAFE. Para tal efecto la Fiduciaria entregaré el formato correspondiente.

Patrimonio Auténomo Aerocafé: Es el fideicomiso constituido mediante el Contrato de Fiducia
Mercantil de Administracién y Pagos con Fines de Garantia y Fuente de Pago No. 20000838 H3 de
2020,

Comité Fiduciario: Es el organismo de decisién, seguimiento y consulta del Contrato de Fiducia

Mercantil, el cual esta conformado y sesionara segun las funciones y atribuciones establecidas en
dicho Contrato y en el presenta Manual Operativo,

2.2 PARTES EN EL FIDEICOMISO

2.21. La Fiduciaria
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Es la socledad Fiduprevisora S.A., la cual achia como administradora y vocera del Patrimonio
Auténomo AEROCAFE,

2.2.2. EIFIDEICOMITENTE

Por mandato especifico del articule 67 de la ley 1855 de 2019 es la Unidad Administrativa Especial
de la Aeronautica Civil, sigla AEROCIVIL, identificada como se menciona en la comparecencia del
Contrato de Fiducia Mercantil.

2.2.3. Unidad de Gestion

Es el érgano encargado de dirigir la operacion y administracién de los recurscs del Patrimonio
Auténomo AEROCAFE.

23. Organos que participan en la ejecucién y seguimiento de acuerdo con lo establecido
en Contrato de Fiducia Mercantil y son drganos que participan en la ejecucion y
seguimiento de este

2.3.1. Comité fiduciario

El Patrimonio Auténomo AEROCAFE cuenta con un Comité Fiduciario, el cual es el drganc de
decisidn, seguimiento y consulta del Contrato de Fiducia Mercantil, el cual estd conformado por las
personas que a continuacién se sefialan:

Por el {la} delegado (a) del Presidente de la Repiblica.

Por el Director General de Aerocivil o el funcionario que designe por escrito en su
oportunidad del nivel Asesor lli o nivel Directivo.

Por el Director General del Departamento Nacional de Planeacidon o el Director de
infraestructura y Energfa Sostenible del DNP.

Por el Gobemnador de Caldas o el Gerente de Inficaldas.

Por el Gerente de la Asociacion Aeropuerto del Café.

Por el Director Financiero de Aerocivil.

Por el Asesor Aerondutico it adscrito a la Oficina Asesora Juridica de Aerocivil.
Por el Gerente de la Unidad de Gestion con voz, pero sin voto.

Por un representante de la Fiduciaria que tendra voz, pero no volo y quien ejercera la
secretaria de Comité Fiduciario.

A iniciativa de cualquiera de los miembros del Comité Fiduciario podra invitarse a ferceros
especializados en aspectos técnicos, juridicos y financieros, cuya opinién se requiera para una mejor
ilustracién de jos miembros del Comité Fiduciario.

Seran funciones principales del Comiteé Fiduciario:

a) Aprobar las politicas que sean presentadas por el Gerente de la Unidad de Gestién, que
considere apropiadas para el cumplimiento del objeto del Patrimonio Autdénomo AEROCAFE.

b) Considerar los informes presentados por la Fiduciaria, tales como los estados de cuenta y
balances.

c) Servir de canal de comunicacion entre las partes intervinientes en el Contrato de Fiducia Mercantil
y los terceros aportantes o beneficiarios.

d) Dar instrucciones expresas a la Fiduciaria, dentro del dmbito del objeto del Contrato de Fiducia
Mercantil, cuando asi se someta a su consideracién.
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e) Aprobar el Manual Operativo.

f} Designar al Gerente de la Unidad de Gestion el cual debera tener las mas altas calidades
profesionales y técnicas, el cual sera contratado por el Patrimonio Auténomo AEROCAFE o una
empresa designada para el efecto.

g} Aprobar el plan anual de contratacién presentado por el Gerente de la Unidad de Gestién,
incluyendo sus modificaciones cuando resulte perfinente.

El Comité Fiduciario se reunird obligatoriamente una vez al mes, en las oficinas del
FIDEICOMITENTE, o en el lugar que se indique en la convocatoria; tendra un Presidente y un
Secretario, de sus deliberaciones y decisiones se dejard constancia en las actas que la Fiduciaria
elaborara y las mismas estaran suscritas por la firma del Presidente y del Secretario del Comité
Fiduciario. El Comité Fiduciario podra reunirse extraordinariamente, cuando lo solicite cualquiera de
sus miembros, la Fiduciaria, el FIDEICOMITENTE o el Gerente de [a Unidad de Gestidn.

Los Comités Fiduciarios se desarrollardn en la ciudad de Bogotd y en caso de que la sesién sea
presencial fuera de dicha ciudad v de requerirse el traslado para la atencién de las reuniones, dichos
costos se asumiran con cargo a los Recurses Fideicomitidos, previa autorizacion por parte del
FIDEICOMITENTE o el Gerente de la Unidad de Gestién.

Tanto para las reuniones ordinarias, como para las extraordinarias, los miembros del Comité
Fiduciario serdn convocados por medio de citacion enviada por correo electrénico por el
FIDEICOMITENTE o por la Fiduciaria, con no menocs de cinco (5) Dias Habiles de anticipacion. El
Comité Fiduclario podra deliberar y decidir validamente en cualquier momento y lugar sin necasidad
de convocatoria previa, cuando se encuentren representados fodos los miembros gue fo componen.

La convocatoria debera indicar la fecha y el lugar en el cual se llevard a cabo el Comité Fiduciario y
los temas a tratar en el mismo. Las reuniones del Comité Fiduciario podran ser no presenciales
{virtuales o por correo electrénico asincronico}, para lo cual podran implementarse cualquiera de los
mecanismos previstos en los articulos 19 y 20 de la Ley 222 de 19986,

La Fiduciaria verificara el Qudrum a la hora citada y si pasados 30 minutos después de la hora fijada,
na es posible completar el Qudrum requerido, se levantara el acta de no asistencia por los presentes
y la Fiduciaria citard para un nuevo Comité Fiduciario de acuerdo con la disponibilidad informada por
el FIDEICOMITENTE.

Las decisiones y aprobaciones del Comité Fiduciario se efectuaran siempre y cuando se encuentre
presente la mayoria simple de sus miembros, entre los cuales minimo cuatro de sus miembros seran
representantes del FIDEICOMITENTE y de entidades del Gobierno Nacional.

Las deliberaciones del Comité Fiduciario (Quorum decisorio), se adoptaran siempre y cuando se
cuente con minimo cuatra (4) de los siete (7) integrantes del Comité Fiduciario.

2.3.1.1. Comité Fiduciario virtual

Para los casos en que se requiera, el Comité Fiduciario podra reunirse de forma virtual o a través de
correo electronico con el siguiente procedimiento:
Cuando lo solicite cualquiera de sus miembros, la Fiduciaria, el FIDEICOMITENTE o el
Gerante de la Unidad de Gestién, se deberd informar a la Fiduciaria la hora, tema a tratar
yfo documento(s) soportes a aprobar, para que, a través de ésta, se cite el Comité Fiduciario
de manera virtual. La Fiduciaria hara las veces de Secretario del Comité y elaboraré el Acta
de cada sesion.
Dentro de la citacién se remitird el orden del dia v e} tema(s) y/o documento(s) a ser
aprobado(s).
En caso de tratarse de Comité Fiduciario virtual, la Fiduciaria realizara la conexidn con los
demas miembros del Comité Fiduciario.
El Comité Fiduciario inicia con la verificacion del Quorum y los miembros deberan confirmar
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de forma verbal, en caso de ser reunion virtual, o en caso de que sea a través de correo
electrénico deberan confirmar la asistencia con la confirmacion escrita por correo electrénico.
Los miembros del Comité Fiduciario realizan la votacion de forma verbal en caso de ser
virtual o por escrito en caso de ser correo electronico.,

La Fiduciaria remitirad el proyecto de acta del Comité Fiduciario para la aprobacion de los
miembros dentro de los siguientes 7 dias habiles y una vez aprobada se firmara por el
Presidente y el Secretario dentro de los 5 dias habiles posteriores a la aprobacion, haran
parte de esta acta los correos electronicos adjuntos de manera digital.

La fecha de realizacion de cada sesion ordinaria del Comité Fiduciario sera fijada en Ia
sesidn inmediatamente anterior,

2.3.1.2. Aprobacion de las Actas de Comité Fiduciario:

El proyecto de acta debera ser remitida por el Secretario a todos los miembros asistentes al Comité
Fiduciario dentro de los siete (7) dias habiles siguientes a la fecha en que se haya efectuado el
Comité Fiduciario, para sus comentarios, ajustes y/o aprobacion. Una vez efectuados los ajustes a
que haya lugar, la Fiduciaria remitird el texto conciliado a los miembros asistentes al Comité
Fiduciario y de encontrar el texto ajustado, podran dar la aprobacién mediante correo electrénico de
no recibir observaciones dentro de los 7 dias posteriores al envio, se aprobara el acta en el siguiente
Comité Fiduciario.

Las actas una vez aprobadas por el Presidente y los Miembros del Comité deberan ser firmadas a
mas tardar dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la aprobacién por el Presidente y
Secretario de |la sesion del Comité Fiduciario.

2.3.2. Unidad de Gestién

La Unidad de Gestién, como érgano encargado de dirigir la operacién y administracién de los
recursos del Patrimonio Autdnomo AEROCAFE, cumplira las siguientes obligaciones, las cuales
corresponden a las descritas en el Contrato de Fiducia Mercantil:

1. Dirigir la operacién y administracién de los recursos del Patrimonic Auténomo AERQCAFE.

2. Atender y dar respuesta oportuna a las solicitudes de la Fiduciaria, asi como definir las
actuaciones necesarias para la atencion de estas, y adelantar los tramites a que haya lugar
para garantizar la debida ejecucion del Contrato de Fiducia Mercantil.

3. Adelantar los procesos de seleccion respectivos lo cual incluye la evaluacion juridica,
financiera y técnica de las ofertas, asi como su correspondiente adjudicacion y/o seleccién
de los oferentes.

4. Impartir Jos lineamientos para la elaboracidn de las minutas de los contratos que suscriba la
Fiduciaria en su calidad de vocera del Patrimonio Auténomo AEROCAFE, asi como sus
modificaciones y adiciones. Para e! efecto, impartird por escrite a la Fiduciaria la instruccién
correspondiente, sobre los contratos que deba celebrar, modificar, suspender, ceder,
terminar o liquidar, adjuntando la documentacion requerida.

5. Validar y Gestionar, en los términos que se establezca el Manual de Contratacién y en el
presente Manual Operativo, los pagos y desembolsos que debe efectuar la Fiduciaria, con
sujecién a la disponibilidad de recursos existentes en el Patrimonio Auténomo AERQCAFE.

6. Instruir a la Fiduciaria en relacion con los desembolsos a efectuar para el desarrolio del
PROYECTO AEROCAFE.

7. Efectuar los diferentes procesos de seleccioén que se deban adelantar para la contratacion
en el desarrolio del PROYECTO AEROQCAFE, lo cual incluye la evaluacién de las ofertas
que se presenten.

8. Conformar un comité técnico para el andlisis de los proyectos que se desarrollaran para la
ejecucion del PROYECTO AEROCAFE.

9. Verificar la correcta ejecucion de los contratos que suscriba el Patrimonio Auténomo.
AEROCAFE
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10. Determinar las directrices que deberé seguir fa Fiduciaria para efectuar los procesos de
contratacion de las personas naturales o juridicas que conformaran [a Unidad de Gestion,
de acuerdo con los procesos de seleccidon adelantados por el Gerente de la Unidad de
Gestién y demas procesos de seleccion que se requieran para el desarrollo del PROYECTO
AEROCAFE, teniendo en cuenta el Manual de Contratacion aprobado por el
FIDEICOMITENTE y que hace parte del presente Manual Operativo.

11. Informar por escrito al Comité Fiduciario dentro de los tres (3) dias habiles siguientes a la
adjudicacion, celebracion, modificacion, suspension y reinicio, autorizacién de cesidn,
terminacion y/o liguidacion de los contratos del PROYECTO AERQCAFE.

12. Iniciar, tramitar v adoptar las medidas que considere pertinentes para conminar el
cumpliriento de los contratos y sancionar los incumplimientos, atender las solicitudes y dar
tramite a las reclamaciones presentadas por los Contratistas.

13. Comunicar a la Fiduciaria sobre las actividades que debera adelantar para la recepcion de
los recursos que ingresen al Patrimonio Auténomo AEROCAFE.

14. Presentar al Comité Fiduciario, para su aprobaci6n, el Plan Anual de Contratacién, entendido
operativamente como el Plan Anual de Adquisicion y Compras (PAAC). Cualquier
modificacién a dicho plan debera ser igualmente aprobada por el Comité. Solicitar a la
Fiduciaria recomendaciones relacionadas con los aspectos concernientes al desarrolio del
Contrato de Fiducia Mercantil en si mismo, de conformidad con lo sefialado en el numeral
2.2.1.2.1. dela Circular Basica Juridica de la Superintendencia Financiera de Colombia. Se
entiende que existe la obligacidn por parte de las fiduciarias de “ I nf or mar l os
limitaciones técnicas y aspectos negativos inherentes a los bienes y servicios que hacen
parte del objeto del contrato y de las prestaciones que se les encomienden, de manera tal
que el cliente debe ser advertido de las implicaciones del contrato, desde la etapa
precontractual, durante la ejecucidn e incluso hasta la liquidacion de este. El alcance de esta
chligacidn debe consultar el caracter y conacimiento de las partes intervinientes. Este deber
implica la obligacién de poner en conocimiento del cliente las dificultades o imprevistos que
ccurran en la ejecucldén del contrato.”

15. Recibir los reportes que realice ia Fiduciaria respecto de cualquier novedad o anomalia que
pueda afectar la ejecucién del Contrato de Fiducla Mercantil y realizar los requerimientos
que estime convenientes en relacidn con estos reportes, sin perjuicic de las
responsabilidades que correspondan a quien ejerza la supervision del Contrato de Fiducia
Mercantil por parte del FIDEICOMITENTE.

16. Informar al Comité Fiduciario, cuando se presente algin hecho constitutivo de
incumplimiento de las obligaciones a cargo de la Fiduciaria o de cualquiera de los
Contratistas del PROYECTO AEROCAFE. Sin perjuicio de las responsabilidades que
corresponda a quienas gjerzan la vigilancia de los contratos.

17. Gestionar y salvaguardar el archivo de todos los documentos gue soportan la ejecucién de
los contratos suscritos para fa ejecucién del PROYECTO AEROCAFE, y de todas las
Instrucciones de Causacién y Pago, cumpliendo para ello con las tablas de retencién
documental aprobadas por el FIDEICOMITENTE, los costos y gastos que genere estas
actividades seran cubiertos con cargo a los recursos del Patrimonio Auténomo AEROCAFE,

18. Recibir y revisar, rindiendo concepto sobre el particular, el informe final de operaciones
realizadas y los resultados obtenidos que presente la Fiduciaria dentro del mes siguiente al
cumplimiento del objeto o el vencimiento del término del Contrato de Fiducia Mercantil. Sin
perjuicio de las responsabilidades que correspondan a quien ejerza la supervision del
Contrato de Fiducia Mercantil del FIDEICOMITENTE.

19. Dar la instruccién de pagos que se encuentren pendientes de realizar a la fecha de
finalizacidn de! Contrato de Fiducia Mercantil con cargo a los recursos del Patrimonio
Auténomo AEROCAFE.

20. Recibir y revisar el acta de liquidacién del Contrato de Fiducia Mercantil junto con los
documentos gue lo soporten, para recomendacion del Comité Fiduciario.

21. Proyectar y suscribir la respuesta a las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias, denuncias
y solicitudes ciudadanas y de 6rganos o instancias de control, sobre la ejecucion de la
gestion del PROYECTO AEROCAFE, debiendo rendir un informe mensual al Comité
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Fiduciario al cual debera adjuntar los sopories respectivos.

22. Proyectar para firma del FIDEICOMITENTE o su delegado, la respuesta a los derechos de
peticion, quejas y solicitudes ciudadanas y de drganos o instancias de control, sobre la
ejecucion del presente Contratc de Fiducia Mercantil.

23. Recibir los reportes que realice Ia Fiduciaria respecto de cualquier novedad o ancmalia que
pueda afectar la ejecucion del Contrate de Fiducia Mercantil y realizar los requerimientos
que estime convenientes en relacion con estos reportes.

24, Comunicar la instruccion de pagos que se encuentren pendienies de realizar a la fecha de
finalizacién del Contrato de Fiducia Mercantil con cargo a los recursos del Patrimonio
Auténomo AERQCAFE.

25. Las demas gue se requieran para e} cabal cumplimiento del objeto del Patrimonio Auténomo
AEROCAFE,

26. Publicar en el SECOP todos los documentos contraciuales y precontractuales de
conformidad con lo establecido en el Manual de Contratacion.

La Unidad de Gestién tendrd un Gerente quien la representard, a través del cual ejercera las
funciones asignadas a dicha unidad. El Gerente de la Unidad de Gestién ejercera las siguientes
funciones:

1. Determinar las condiciones técnicas, juridicas y financieras necesarias para adelantar los
procesos de contratacién para el desarrolio del PROYECTO AEROCAFE. Para el efecto, el
Gerente de la Unidad de Gestion podra contar con el apoyo técnico que considere necesario.

2. Asistir con voz, pero sin voto, a los Comités Fiduciarios en el transcurso de los cuales podra
presentar informes relacionados con los aspectos administrativos, legales, técnicos y
financieros del Patrimonio Auténomo AEROCAFE.

3. Designar al interior de la Unidad de Gestién el responsable de hacerle seguimiento a los
contratos de interventoria, que se suscriban para las obras del PROYECTO AEROCAFE.

4. Preparar y elaborar informes trimestrales, semestrales y anuales al FIDEICOMITENTE, o
cuando este se lo solicite, en relacién con la ejecucién PROYECTO AEROCAFE y de los
contratos suscritos por el Patrimonic Auténomo AEROCAFE.

5. Dar la instruccién de pagos, de los contratos que se suscriban para el PROYECTO
AERQCAFE.

El FIDEICOMITENTE ha entregado un Manual de Contratacion V2 del 31 de julio de 2025 el cual
hace parte integral de! presente Manual Operativo para apoyar y asesorar el proceso de toma de
decisiones del Gerente de la Unidad de Gestién, para acompafar y coordinar ias etapas
precontractuales, contractuales y post contractuales de los diferentes negocios juridicos que se
celebren a través del Patrimonio Auténomo AEROCAFE.

2.3.3. Supervisores del Contrato de Fiducia Mercantil

La vigilancia y control del Contrato de Fiducia Mercantil sera ejercida por los servidores publicos que
ostenten los cargos de Director(a) Financiero{a) y el Asesor{a) Aerondutico Ill Grado 30 de ia
Direccién General del FIDEICOMITENTE o por los funcionarios de igual nivel jerdrquico que sean
designados por el FIDEICOMITENTE. Los Superviscres tendran las funciones sefialadas en el
Manual de Contratacion de! FIDEICOMITENTE, el cual se puede consultar en la pagina

www. aergcivil.gov.co
2.3.4. Auditoria de Gestion Integral Externa a la Unidad de Gestién

La Fiduciaria debera contratar una auditoria de gestion integral externa a [a Unidad de Gestidn, bajo
los lineamientos trazados por el FIDEICOMITENTE vy las recomendaciones del Comité Fiduciario.
En el confrato que se suscriba con la auditoria de gestién integral externa a la Unidad de Gestion, se
debera incluir una obligacion en la cual se establezca que la empresa auditora debe entregar
informes mensuales con destino al Comité Fiduciario y al FIDEICOMITENTE.
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Los costos generados por la Auditoria de Gestién integral Externa a la Unidad de Gestion seran
distribuidos de manera proporcional a los recursos que se proyectan recibir en el Patrimonio
Auténomo AEROCAFE por cada uno de los aportantes.

CAPITULO TERCERO. MANEJO OPERATIVO
3. OPERATIVIDAD JURIDICA
3.1.1. Transferencia de bienes inmuebles al Patrimonio Auténomo AEROCAFE

Para la transferencia de bienes inmuebles al Patrimonio Auténomo AEROCAFE, de manera previa
a la transferencia se debe adelantar el respectivo estudio de titulos, el cual lo adelantara un tercero
contratado por el Fideicomiso con cargo a los Recursos Fideicomitidos, la contratacion y el pago de
este estudio de titulos se realizara previa instruccidon del Gerente de la Unidad de Gestién o el
FIDEICOMITENTE.

Para elaborar el respectivo estudio de titulos se requiere:

instruccion del Gerente de la Unidad de Gestiéon o el FIDEICOMITENTE.

Certificado de Tradicion y Libertad del inmueble actualizado, cuya vigencia no sea superior
a 30 dias.

Titulos de tradicion.

Escrituras publicas de tradicién del inmueble de los dltimos 10 afios.

Paz y salvo de valorizacidn e impuesto predial.

Avallo catastral de los dlitimos cinco afios.

Avallo comercial no mayor a un afio, emitido por persona o entidad certificada y con amplia
experiencia.

Para la elaboracion del estudio de titulos se requieren cinco (5) dfas habiles contados a partir de la
solicitud formal efectuada por la Unidad de Gestidn, siempre que se cuente con la totalidad de los
documentos antes relacionados. Excepcionalmente, este plazo podra prorrogarse, en caso de que
existan circunstancias especfficas que asf lo ameriten. Igualmente, cualguier verificacion o aclaracion
que pueda requerirse se informard a la Unidad de Gestidn.

Realizado el estudio de Titulos cuyo concepto sea favorable, respecto de la fradicién del inmueble,
se expedira el aclo juridico de transferencia del dominio correspondiente al Patrimonio Auténomo
AEROCAFE, para revisién y aprobacion de 4rea juridica de Fiduprevisora S.A, quien cuenta con tres
(3) dias habiles siguientes a la fecha de radicacidn para remitir sus observaciones.

Remitidas las observaciones al documento juridico de los bienes que haran parte del Fideicomiso,
se procedera a radicar la minuta en la correspondiente notaria y/o en la Cficina de Reparto de la
Superintendencia de Notariado y Regisiro dentro de los dos (2) dias habiles siguientes. Los costos
de registro que se puedan generar por este proceso deberdn ser cubiertos con los recursos
disponibles en las cuentas del Fideicomiso segin instruccién del Gerente de la Unidad de Gestion.

Todas las transferencias de inmuebles se haran de acuerdo con lo instruido por la Unidad de Gestién
y de conformidad con el marco juridico vigente.

3.1.2. Elaboracion de documentos legales
La elaboracién de orden de inicio y de cierre de cualquier tipo de contrato y sus modificaciones o

cualquier otro tipo de revision de! &rea juridica de Fiduprevisora S.A., solicitadas por la Unidad de
Gestion, requerira de fres (3) dias habiles una vez sea recibida la respectiva solicitud junto con la
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respectiva propuesta de documento si a ello hay lugar. Esta solicitud sera instruida por la Unidad de
Gestion.

Los documentos juridicos solicitados por el Gerente de la Unidad de Gestién deberan ser remitidos
por Fiduprevisora S.A. en maximo tres (3) dias hdbiles luego de recibida la respectiva instruccién
junto con los soportes a que haya lugar.

3.2. Vinculacién y actualizacion SARLAFT de FIDEICOMITENTE, Aportantes y/o
Contratistas

De acuerdo con lo establecido en el Contrato de Fiducia Mercantil, el Gerente de la Unidad de
Gestidon debera asegurar el cumplimiento de la normatividad local y en la Politica Institucional
relacionadas con la prevencién de lavado de actives v financiacién del terrorismo, en especial en lo
gue tiene que ver con los proceses de conocimiento del cliente para todos los sujetos relacionados
con ef Patrimonio Auténomo AEROCAFE, seg(n como les aplique. Asi mismo, debera suministrar la
informacidn veraz y verificable que el Fiduciario le exija para actualizar sus datos, por lo menos
anualmente. Lo anterior de acuerdo con la Cldusula Trigésima Cuarta del Contrato de Fiducia
Mercantil. De acuerdo con el procedimiento intemo de Fiduprevisora S.A., la actualizacion de
SARLAFT debera realizarse directamente por cada tercero a certificar, para este caso la Fiduciaria
dispondra de un Link mediante el cual se deberd cargar la informacién que alli se solicite, y
posteriormente se realizara la validacion de la misma, es importante mencionar que una vez cargada
el 100% de la informacién, Fiduprevisora S.A. dara respuesta a la misma en maximo cuatro (4) dias
habiles.

3.3 Operatividad de Pagos

De acuerdo con el Contrato de Fiducia Mercantil las instrucciones de Causacién y Pago deberan ser
otorgadas por el Gerente de la Unidad de Gestidn, el cual debera haber registrado su firma en los
formatos dispuestos por ia Fiduciaria para tal efecto. La Fiduciaria debera contar con los documentos
necesarios para adelantar el respectivo tramite, seglin el caso, y en consecuencia deberan tenerse
en cuenta como minimo los siguientes formatos:

3.3.1. Creacién de Terceros y/o Proveedores y Formato Requerido

E! Gerente de Ia Unidad de Gestién debera remitir al administrador de! Fideicomiso, informado por
FIDUPREVISORA, la documentacion necesaria para la creacién de terceros para pago.

La informacion debera enviarse en formato Excel, diligenciando la totalidad de los campos solicitados
por la Fiduciaria, y con los soportes escaneados en archivo digital.

La documentacién soporte de cada tercero incluira:

1. Copia del RUT vigente {0 documento que soporte la existencia), con fecha no anterior al afio
inmediatamente anterior.

2. Certificacidn bancaria expedida con una antelacién no mayor a treinta (30) dias.

3. Copia simple del documenio de identidad.

3.3.2. Formato de Registros de Firmas y Condiciones de Manejo
La(s) firma(s) autorizada(s) y la(s) condicione(s) de manejo de los recursos estarén consignadas en

el formato de condiciones de manejo entregado por la Fiduciaria y que el Gerente de la Unidad de
Gestion tramitara ante la Fiduciaria.
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Estas firmas podran actualizarse por instruccién expresa del Gerente de la Unidad de Gestién ante
la Fiduciaria, con un plazo minimo de tres (3) dias habiles antes de la instruccion del pago/ giro/
desembolso. '

Todo pago debera contar con la aprobacién y/o visto bueno del Gerente de la Unidad de Gestién
o del ordenador del pago autorizado, quienes deberan suscribir cada instruccion de pago/ giro que
se tramite en la Fiduciaria.

De manera previa a la realizacion de los pagos y/o desembolsos, la Fiduciaria validard las
condiciones registradas en el Formato de Registro de Firmas y Condiciones de Manejo.

La entrega del Formato de Registros de Firmas y Condiciones de Manejo una vez diligenciado
se debe enviar por correo electrénico a la Fiduciaria en documento en PDF y de requerirse se
efectuara radicacion del Formato en las oficinas de la Fiduciaria para control documental debiéndose
enviar a los correos electronicos informadaos en el Numeral 2.1 BUZON.

3.3.3. Proceso de Pago, giro y traslados y Formatos Requeridos

Los pagos, giros y traslados solicitados por el Gerente de la Unidad de Gestién deben ser remitidos
a los correos electrénicos informados en el Numeral 2.1 BUZON, junto con los archivos necesarios
para el cumplimiento de la operacion, tales como (formato de instrucciones de pago, archivo
convertida para el cargue y formato de instrucciones de pago firmado en PDF segin sean el caso
en las Condiciones de Manejo y demas documentos).

3.3.3.1. Documentacién soporte de los Pagos y/o giros y/o Desembolsos

Las 6rdenes de pago que instruya el Gerente de la Unidad de Gestion deberan venir acompanadas
de Ios siguientes documentos, segtin corresponda:

Personas Naturales Personas Juridicas

Original de la certificacion bancaria que
incluya ef nombre del banco, tipo de
cuenta, nimearo de cuenta, nombre de la
persona natural y tipo y nimero de
identificacion, nombre del fitular de la
cuenta, tipo y niimerc de identificacion

(el ariginal se requiere cuando es primer

pago).

Con cada pago Rut ylo Cédula de

Ciudadanla

Ciudad donde se ejecuta el contrato.

Certificacién de aportes parafiscales

comrespondiente al periodo objeto del

pago.

Factura, cuenta de cobro y/o documento

equivalente segln coresponda.

En los casos que el conceplo de pago

solicitado corresponda a un anticipo se

debera anexar:

o Confrato que soporta la prestacion
del servicio, contrato de obra y/o del
bien con el wvalor a pagar por
concepto de anticipo. Y copia de la

Original de la Certificacién bancaria que
incluya ef nombre del banco, tipo de
cuenta, nimero de cuenta, nombre de la
persona juridica y tipo y numero de
identificacion nombre del fitular de la
cuenta, tipo y niimero de identificacién. (el
original se requiere cuando es primer
pago).

Con cada pago Rut

Ciudad donde se presta el servicio.

Factura, cuenta de cobro y/o documento

equivalente segln corresponda.

En los casos que el concepto de pago

solicitado corresponda a un anficipo se

debera anexar:

o Contratc que soporta la entrega del
bien o la obra con el valor a pagar por
concepto de anticipo. Y copia de la
ndliza de ampare del anticipo. Cuando
aplique.

soportes del cumplimiento de la actividad

que soporta el pago con visto del

supervisor del contrato n
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Personas Naturales Personas Juridicas
pdliza de amparo del anticipo. Certificacion de aportes parafiscales
Cuando aplique. correspondiente al periodo objeto del
soportes del cumplimiento de la actividad pago firmado por el revisor fiscal o
que soporta el pago con visto bueno del representante legal
supervisor del conirato,

3.3.4. Plazos para la realizacion de los Pagos y/o desembolsos

La Fiduciaria efectuara el pago y/o giro y/o desembolso dentro de los tres (3) dias habiles siguientes
a la fecha de radicacién de la instruccién del pago y/o giro y/o desembolsc {Los pagos radicados
antes de medio dia iniciaran framite el mismo dia de su radicacion vy los pagos radicados después
de medio dia se les dara tramite ef dia habil sigulente} junto con todos los soportes, siempre y cuando
la misma se radigquefremita a la Fiduciaria con el debido cumplimiento de las condiciones
establecidas en el esquema de gobemanza y en el presente Manual Operativo.

Cuando una instruccion de pago yf/o giro y/o desembolso presente inconsistencias y/o Ia
documentacion se encuentre incompleta, sera devuelta en un plazo no superior a dos (2) dias habiles
siguientes a la fecha de recibo; y la misma debera ser nuevamente remitida/radicada en la Fiduciaria,
para que inicie nuevamente el proceso de pago anulandose el consecutivo anterior.

3.3.4.1. Aspectos importantes para tener en cuenta al momento de framitar las érdenes de
pago ylo giro y/o desembolso

Todas las facturas que soportan una orden de pago deben cumplir con los requisitos establecidos
en el articutc 771-2 del Estatuto tributario, en coordinacion con el articulo 617 del E.T. y las
modificaciones que existan, asi como los articulos 12,13 y 48 del Decreto 2648 de 1983, los
cuales proveen que los hechos econdmicos deben ser reconocidos en el mismo periodo en que
se realicen.

La fecha de emisidn de las facturas que soportan una orden de pago y/o giro y/o desembolso
debe corresponder al mismo periodo de solicitud de causacién contable, girc o pago {lo que
ocurra primero), para que estas puedan ser registradas y/o tramitadas, de lo contrario se
devuelven y no se framitan. Lo anterior teniendo en cuenta que el registro en un periodo posterior
conlleva a la correccion de las declaraciones tributarias; aceptacién que debera quedar expresa
al momento de la radicacidn de la orden de pago, en caso de presentarse.

La Fiduciaria sera responsable por las retenciones a que haya lugar en desarrcllo del Contrato
de Fiducia Mercantil, de conformidad con lo establecido en el articulo 102 numeral 5 de! Estatuto
Tributario.

La Fiduciaria se abstendra de efectuar cualquier pago yfo desembolso a cualqguier tercero,
instruido por el Gerente de la Unidad de Gesti6n y que haya sido vinculado en [a LISTA OFAC
o en la Lista del Consejo de Seguridad de las Naciones Unidas ONU o en general que tenga o
presente vinculos comerciales con personas residentes en paises sancionados por OFAC o
denominados No Cooperantes.

Los pagos seran realizados dnica y exclusivamente za los beneficiarios de estos y en ningin
caso se realizaran pagos a favor de terceros.

Para el pago de contratos derivados suscritos por el Patrimonio Auténomo AEROCAFE el
Gerente de la Unidad de Gestion recibira las Facturas Electrdnicas para su aprobacién,

Pagina 15 de 23



E UUCA T §08 0 RInA
= AEROMAUTICA CIVik:x:

St Araeah e e

Manual Operativo Patrimonio Autdnomo AERCQCAFE
Contrate No. 20000838 H3 DE 2020

El Gerente de la Unidad de Gestién debe informar a la Fiduciaria de manera expresa en cada
instruccién de pago la subcuenta a afectar, en caso de no identificarse la subcuenta en la
instruccion de pago la Fiduciaria procedera con su devolucion.

El plazo para realizar la causacion y/o pago de las instrucciones serd maximo el dia 25 de cada
mes a mas tardar 5 PM., en caso de no ser habil se recibirdn hasta el dia habil anterior.

Nemotecnia del asunto y horarios de recepcién de pago, las instrucciones de Causacién y
Pagos por parte del Gerente de la Unidad de Gestion deberan ser cargados al link en One
Drive que disponga la fiduciaria y posteriormente ia Unidad de Gestion deberd confirmar el
cargue de informacion a los correos electronicos informados en el Numeral 2.1 BUZON, con el
fin de dar tramite a los mismos. Adicional deberan contar con el siguiente Nemotecnia cédigo
del Fideicomiso - No. De Orden - Nombre del P.A. - la palabra Encargo si aplica - fecha
(DDIMM/AA)

3.3.4.2. Verificaciones previas realizadas por la Unidad de Gestion

La aprobacion serd encabezada por el Director del area responsable del Objeto a contratar,
conjuntamente con el supervisor del contrato. Con base en eslo, e Gerente de la Unidad de
Gestién ordenars a la Fiduciaria el pago respectivo.

3.3.4.3. Soporte de Pagos o Giro

La Fiduciaria debera remitir a la Unidad de Gestidn a mas tardar a los tres (3) dias habiles después
del cumplimiento del pago o giro, el soporte que acredite el pago o giro en cuenta al beneficiario.

3.3.5. Manejo de Recursos de Caja Menor

Por medio del presente Manual Operativo se establece la constitucién de una Caja Menor cuyo
manejo y administracién queda a cargo del Gerente de la Unidad de Gestién y forma parte del
presente Manual Operativo como Anexo No. 1* Mmjo Caja Menor™.

3.3.6. Manejo de Recursos en las Subcuentas

Apertura: Cada una de las Subcuentas serdn creadas por instruccion emitida por Gerente de
la Unidad de Gestién, esta solicitud debera realizarse a la Fiduciaria por medio de correo
electranico, informando la justificacién de la misma e indicando cual serd el manejo de esta.

Finalidad: Cada una de las Subcuentas deberan tener la trazabilidad de cada uno de los
compromisos que se estan adquiriendo con cargo a los Recursos del Fideicomiso. Para el efecto,
cada Subcuenta deber4 llevar una relacion de los Recursos Comprometidos, la fuente de los
Recursos con gue seran pagados por el Patrimonio Auténomo AEROCAFE vy los saldos
adeudados a cada uno de los Contratistas.

Fondeo de las Subcuentas: Cada una de las Subcuentas se alimentaran o fondearan cen los
Recursos del Fideicomiso y el Gerente de la Unidad de Gestion indicard expresamente en la
instruccion de apertura de la Subcuenta qué cuenta(s) se debe(n) debitar para su constitucion.
Giro de los Recursos de las Subcuentas: Los recursos de las Subcuentas se giraran al
Contratista por instruccién del Gerente de la Unidad de Gestién, en los términos establecidos
en el presente Manuat Operativo.

3.3.7. Manejo y Giro de rendimientos de las Subcuentas
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Los rendimientos financieros que se generen en desarrolio de la administracion e inversion de los
recursos que conformaréan el Patrimonio Auténomo AEROCAFE provenientes de los aportes de la
Aerocivil provenientes de la Nacidn, estaran sujetos a lo establecido en el articulo 36 de la Ley 1955
de 2018 y sus respectivas reglamentaciones, y deberan ser reintegrados mensualmente a la
Direccion General de Crédito Piblico y Tesora Nacional por parte de la Fiduciaria durante los diez
{10) primeros dias de cada mes, en [a cuenta establecida para tal fin, la cual sera informada por el
FIDEICOMITENTE.

Para que los recursos provenientes de 1a Nacion se giren exentos del 4*1000 ef FIDEICOMITENTE
tramitara ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico la certificacidn correspondiente.

Los rendimientos financieros que se generen en desarrollo de la administracién e inversién de los
demas recursos que conformaran el Patrimonio Auténomo AEROCAFE, podran quedarse en el
mismo, para ser destinados al PROYECTO AEROCAFE, una vez se cumplan con los tramites
presupuestales correspondientes, en caso de requerirse.

La Fiduciaria mantendra el registro contable de los rendimientos generados separados por aportante
vy se mantendran en dichas subcuentas salvo instruccion del Comité Fiduciario.

34, LIQUIDACION DE IMPUESTOS

La Unidad de Gestidn recibira tanto la Facturacion Electrénica como los documentos equivalentes
v/o cuentas de cobre en desarrollo de los contratos derivados con el fin realizar las revisiones
perinentes y que se adjunte a la instruccion de pago remitida a la Fiduciaria.

Teniendo en cuenta que la Fiduciaria aciia como agente retenedor en los casos previstos en la
normativa y de acuerdo con las obligaciones a su cargo, efectuara los pagos que instruya por escrito
la Unidad de Gestién para el desarrollo del Contrato de Fiducia Mercantil, una vez se cumplan los
requisitos correspondientes y bajo la responsabilidad de agente retenedor, por lo tanto la Fiduciaria
sera responsable de las retenciones legales o contractuales que deban efectuarse y liquidara y
pagara los impuestos a que haya lugar siempre y cuando cuente con los soportes necesarios para
realizar la liquidacion, en caso contrario se efectuara la devolucion de la instruccidn para ser radicada
hajo otro consecutivo. La Fiduciaria tendra en cuenta las fuentes de los recursos Aerocivil (Nacién o
propios), departamental y/o municipal para la liquidacion de impuestos acorde con la normatividad
vigente, aplicabilidad y pertinencia y garantizar el pago oportune y acertado de las obligaciones
tributarias

3.4.1. Facturacién Electrénica

La Fiduciaria y el Gerente de la Unidad de Gestion suscribirdn carta de instrucciones para
determinar el procedimiento a aplicar para la recepcién de la facturacién tradicional o electrénica o
cuenta de cobro que remitan los contratistas.

3.5. OPERATIVIDAD CONTABLE

Los recursos dinerarios recibidos en el Patrimonio Auténomo AEROCAFE, se registraran de acuerdo
con la naturaleza de estos. Es decir, lo recursos entregados por AEROCIVIL, en su calidad de
FIDEICOMITENTE, se reconoceran en la cuenta 350505 APORTANTES EN DINERO vy recursos
recibidos de las entidades aportantes se reconoceran como recursos entregados en administracidn
en el cddigo 259095 CUENTAS POR PAGAR - DIVERSAS - OTRAS; al respecto, se crearan
cuentas auxiliares bajo este codigo en donde se reconoceran de forma independiente los recursos
entregados por las entidades aportantes.

Los pagos con los recursos de las entidades aportantes disminuiran la respectiva cuenta auxiliar, al
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igual que los gastos bancarios.

Los rendimientos financieros que se generen de los aportes efectuados por Aerocivil con recursos
de la Nacin se reconoceran como ingresos por cuenta de terceros a favor de la Direccidn General
de Crédito Pablico y Tesoro Nacional.

En caso de presentarse un hecho econdmico diferente a los mencionados en este documento el
FIDEICOMITENTE sera el responsable de suministrar la respectiva politica contable.

La Fiduciaria ejercerd el control de los recursos recibidos y llevard la contabilidad separada e
independiente de la propia los demas negocios fiduciarios que administra, acorde a las disposiciones
normativas vigentes por parte de la Superintendencia Financiera de Colombia, para este tipo de
negocios fiduciarios.

Para efectos del reporte de la ejecucion de los recursos asociados al Patrimonio Auténomo
AEROCAFE, la Fiduciaria los remitird a mas tardar e! décima quinto (15) dia habil siguiente al mes
objeto del reporte del cual debera remitirse una copia a la Direccidn Financiera de la Aerocivil, a los
Supervisores del Contrato de Fiducia Mercantil y al Gerente de la Unidad de Gestion.

El informe de la ejecucion de los recursos por parte de la Fiduciaria adicionalmente debera contener
la informacion en el formato que le proporcionard o que se acuerde con el FIDEICOMITENTE -
Bireccidn Financiera - con sus respectivas instrucciones.

Para efectos de los requerimientos de tipo tributario y de seguimiento por parte del Ministerio de
Hacienda y Crédito Pablico, adicionalmente de la Fiduciaria, debera suministrar lo siguiente:

La Fiduciaria y la Unidad de Gestién desarrollarén por lo menos una mesa de trabajo mensual para
efectos de conciliacién de los diferentes aspectos relevantes de conciliacion tales como aportes,
rendimientos, compromisos, nimerg de contratos, saldos de confratacion, CDR, saldes CDR,
revision de impuestos pagados por la Fiduciaria, y otros que las partes acuerde relevantes en su
oportunidad.

Informes de Ejecucién del Contrato.

La Fiduciaria deberd presentar un Informe de Gestion mensual detallado, en el cual aparecerdn
registradas de manera fiable y oportuna, todas las operaciones efectuadas en el respectivo periodo,
de acuerdo con lo establecido en el Contrato de Fiducia Mercantil con el siguiente contenido:

Recursos recibidos

Manto de los recursos disponibles

Valor de los rendimientos generados de los recursos administrados
Contratos celebrados

Relacién de deducciones discriminado fecha y concepto

Relacién de pagos discriminado fecha y concepto

Comisién Fiduciaria

Extracto de las cuentas

Estados Financieros del Patrimonio Auténomo AEROQCAFE
Portafolio de inversiones

La Fiduciaria debers presentar informe o reportes que requieran las entidades de supervision,
vigilancia y control.

informacién Electronica:
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Cuando se trate de informacién cuyas caracteristicas permitan su revision a traves de coreo
electronico, la Fiduciaria realizara su envio a las direcciones de comreo elecirénico que seran
suministradas por el FIDEICOMITENTE v el Gerente de la Unidad de Gestion.

3.5.1 Certificados de disponibilidad de recursos

Previa a la celebracion de cualquier contrato derivado por parte del Patrimonio Auténomo
AEROCAFE, la Fiduciaria debera revisar si existe la suficiencia de recursos en el mismo y expedir
un Certificado de Disponibilidad de Recursos asi:

a) Cuando se trate de contratos cuyo objeto esté relacionado con las obras, disefios o servicios
correspondientes al lado aire del PROYECTO AEROCAFE, y cuyo pago deba efectuarse con
cargo a recursos del Presupuesto General de la Nacidn, debera tenerse en cuenta lo siguiente:

e}

Las diferentes leyes gque disponen los requisitos y tramites que se deben cumplir para el
respectivo PAC, y para constituir las corespondientes reservas presupuestales..

Por ofra parte, las normas que regulan y orientan la gestion financiera de los dineros
publicos, establecen que el FIDEICOMITENTE solo podra solicitar los recursos que se
encuentran en reserva presupuestal, cuando se tengan los compromisos y obligaciones
de pago a los beneficiarios finales, no pudiendo permanecer los recurses en Fiducias ni
en Patrimonios Auténomas.

Por lo anterior, aunque los recursos estén comprometidos u obligados
presupuestalmente, solo se debe solicitar la caja cuando realmente se requieran para el
pago al beneficiario final.

Teniendo en cuenta que desde hace unos afios el Gobierno Nacional cambid la forma de
ejecucién del rezago presupuestal constituido por las diferentes entidades que ejecutan
sus recursos a través de los pafrimonios auténomos, encargos fiduciarios o convenios
interadministrativos, generandose un procedimiento con una orden de pago con Valor
Liguido Cerc y cambia la dinamica de los flujos de caja para proyectos cuya modalidad
sea con giro a los patrimonios auténomos o encargos fiduciarios, no sometiéndose al
principio de la anualidad presupuestal, y permitiendo que estos recursos no expiren
durante la vigencia en la cual se apropian y/o constituyen en rezago presupuestal, y que
solo sean girados a los patrimonios auténomos y/o encargos fiduciarios cuando cumplan
los requisitos exigibles para el pago, en el evento en que no se solicite el giro de la reserva
presupuestal del afio inmediatamente anterior, los valores que no han sido girados pasan
a conformar la cuenta Valor Liquido Cero, no se pierden los recursos, sino que esios
quedan disponibles para el momento en que la enfidad cumpla con las condiciones de
giro, es decir, cuando se haya recibido el o los bienes y/o servicios o se tengan cumplidos
los requisitos que hagan exigible su pago.

Por lo anterior, la Fiduciaria debera tener en cuenta el manejo de los recursos que
provienen del Presupuestio General de Nacidn, los valores que existen en las reservas
presupuestales, en la cuenta Valor Liquido Cero, los compromisos adquiridos con
anterioridad y con base en esto, expedir los Certificados de Disponibilidad de Recursos,
previo a la celebracion de los contratos que los comprometa. Este manejo no es aplicable
cuando para el contrato que se vaya a suscribir se comprometan recursos de los demas
aportantes, los cuales, para la expedicion del Certificado de Disponibilidad de Recursos,
deben estar disponibles y sin compromiso en el Patrimonio Autdénomo.

b)  Cuando se frate de contratos cuyo objeto esté relacionado con las obras, disefios o servicios
correspondientes al lado tierra del Proyecto, la Fiduciaria expedird los Certificados de
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Dispenibilidad de Recursos cuando estos hayan sido girados por los aportantes y estén
disponibles y sin compromiso en el Patrimonio Auténomoo AEROCAFE.

3.5.2 Distribucion Costos y Gastos

Tados aquellos costos v gastos que se generen en desarrolio de la ejecucién del Patrimonio
Auténomo AEROCAFE tales como la comisién fiduciaria, los gastos de operacidn de la Unidad de
Gestion y aquellos necesarios para el tramite administrativo y logistico del Proyecto, seran asumidos
proporcionalmente por todos los aportantes de acuerdo con el monto de recursos comprometidos en
el cierre financiero.

Para los casos en que los costos y gastos no sean comunes y que se generen de forma especifica
para el desarrollo de actividades particulares del proyecto, deberdn ser asumidos por el aportante
responsable de tales casos y en todo caso el Gerente de la Unidad de Gestién evaluara la situacion
y comunicara el deber de asumir los costos al aportante correspondiente.

3.6. CoMisiON FIDUCIARIA

De acuerdo con las Modificaciones Nos. 1, 2, 3 y 4 al Contrato de Fiducia Mercantil celebradas el 30
de diciembre de 2021, el 21 de diciembre de 2023, el 22 de julio de 2024 y el 10 de julio de 2025
respectivamente, la comisién fiduciaria mensual fija establecida en la cladusula Décima Quinta se
causé hasta julio de 2022 y a partir de agosto de 2022, la Fiduciaria no cobra comision fija mensual
manteniendo Gnicamente la remuneracidon variable, que es equivalente al porcentaje que le
corresponde en los términos del respectivo reglamento sobre el manejo o administracion de los
recursos en Fondos de Inversién Colectiva.

No o0bstante lo anterior, la comision fija establecida en la clausula Décima Quinta contempla el costo
de las siguientes actividades: A) Entre 25 y 30 contratos anuales para el desarrollo, implementacién,
coordinacién y ejecucién del PROYECTO AEROGCAFE, con los cuales se conformara la Unidad de
Gestién, los que de conformidad con las instrucciones que se den en su momento se podrén
contratar total o parcialmente con una Empresa de Servicios Temporales que confratard el patrimonio
auténomo. B) Un contrato de auditoria de gestién integral externa a la Unidad de Gestion. C) Entre
sesenta (60) y setenta (70} contratos aproximadamente durante la vigencia del Contrato de Fiducia
Mercantil, que tendrén diversos objetos tales como consultoria, prestacion de servicios (asesorla,
estudios, transporte, parte logistica y ofros), obra, suministro, demas actividades y servicios
requeridos para el desarrollo del PROYECTO AERQCAFE. D) Se ha proyectado que el Patrimonio
Autdnomo debe realizar entre sesenta (60) y setenta (70) pagos mensuales,

Si los rangos establecidos anteriormente son superiores, el FIDEICOMITENTE pagard, con los
Recursos Fideicomitidos que le sefalen, las siguientes sumas, una vez sean aprobados por el
Comité Fiduciario:

VALOR POR
UNIDAD DE | RANGO (cantidad
No CONCEPTO iy do coniatos) RANG:% Li;‘lciuido
a 6.247.50
) CONTRATOS DE LA UNIDAD |panco 1-40 $6.247.500
DE GESTION ANUALES 150 0128500
71-80 $ 6.545.000
OTROS CONTRATOS PARA
2 EL DESARROLLO DEL RANGO 81-90 $ 6.426.000
PROYECTO :
91 En adelante $ 6.307.000

Los pagos de la comisién fiduciaria seran autorizados por los Supervisores del Contrato de Fiducia
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Mercantil, previa la presentacion por parte de la Fiduciaria de los siguientes documentos y la
aprobacion por parte del{los) Supervisor(es).

1. Informe de actividades y/o entrega de productos a los Supervisores del presente Contrato
de Fiducia Mercantil.

2. Certiificacion de recibo a satisfaccion de los productes y/o informes pactados, suscrito por
los Supervisores del presente Contrato de Fiducia Mercantil.

3. Recibos de pago por concepto de apories al sistema de segquridad social en salud, pensién
y al sistema de riesgos laborales y aportes parafiscales si a ello hubiere lugar de conformidad
con la normatividad vigente aplicable.

4. Factura en el caso de ser responsable del IVA.

En el evento de pasar cuarenta y cinco {45) Dias Habiles de la presentacidon de la factura por parte
de la Fiduciaria, junto con la documentacion completa antes mencionada, sin que efectle el pago
correspondiente, se causaran intereses de mora a la tasa maxima permitida por la Ley.

3.7. REGIMEN DE INVERSIONES

Una vez recibidos los Recursos Fideicomitidos en las cuentas de ahorros destinadas para elio, la
Fiduciaria los trasladara el mismo dia o a mas tardar al dia habil siguiente de su recibo a los Fondos
de Inversién Colectiva administrados por la Fiduciaria, hasta el limite maximo pemmitido en el
reglamento del respective Fondo, manteniendo la separacion por origen de los recursos y el resto
quedara en la cuenta de ahorros correspondiente.

L.a Fiduciaria podra invertir recursos en teniendo en cuenta los siguientes lineamientos:

L.a administracién, inversién yfo depdsito de los Recursos Fideicomitidos se realizard acordes con
las disposiciones del Decreto 1525 de 2008, sus madificaciones, adiciones y normas suplementarias
recopiladas en las disposiciones del Capitulo 3 del Titulo 2 de la Parte 3 del Decreto Unico
Reglamentario del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico N°® 1068 de 2015, es decir, los Recursos
Fideicomitidos se administraran en el Fando de Inversién Colectiva administrados por la Fiduciaria
y/o en las cuentas de ahorros abiertas para la recepcion de los recursos.

La certificacion, condiciones y evolucion del (los) Fondos de Inversién Colectiva de la Fiduciaria
pueden consultarse en www fiduprevisora.com.co/fondos

La consulta de saldos, extractos y movimientos de las cuentas de ahorros, podran ser efectuada por

el Gerente de la Unidad de Gestién o quien este aulorice, a través del acceso a consultas en el

portal bancario, para lo cual el Gerente de la Unidad de Gestién informara a la Fiduciaria los-
usuarios designados para la asignacién de usuarios y token. En todo caso los saldos, extractos y

movimientos de las cuentas se remitiran el dia 2 de cada mes de forma oficial a la Unidad de Gestitn

para efectos de control y seguimiento

3.8. APERTURA DE CUENTAS Y ENCARGO FIDUCIARIOS

.Los Recursos Fideicomitidos producto de la cesidn del contrato se recibiran inicialmente en Fondos
de Inversién a nombre del Fideicomiso. Con el fin de solicitar la creacidn de las cuentas de ahorros
que apliqguen al fideicomiso, el Fideicomitente y las entidades aportantes deberan enviar los
correspondientes certificados respecto a que los recursos que se administran sean exentos de
Gravamen al movimiento financiero y a retencion en la fuente sobre rendimientos.

Una vez aperturadas la(s} cuenta(s), la Fiduciaria solicitard a la entidad financiera respectiva la

certificacion de la cuenta bancaria y se enviara al FIDEICOMITENTE, a los aportantes y al Gerente
de la Unidad de Gestién para que en ella(s) se depositen los Recursos Fideicomisitos.
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E! Patrimonio Auténomo AEROCAFE abrira las cuentas necesarias para el correcto funcionamiento
del negocio fiduciario; Asi mismo, se podrd adicionar nuevas cuentas, de acuerdo con los
lineamientos que se establezcan en el desarrolio del Contrato de Fiducia Mercantil.

3.8.1. Usuarios de consulta a las Cuentas Bancarias

El Gerente de la Unidad de Gestion y quien éste autorice tendran acceso de consulta dnicamente
a las cuentas de ahorros abiertas para el manejo de los recursos del Fideicomiso. En cuanto a los
Fondos de Inversion no se pueden consultar en ningln portal, por lo anterior en caso que se requiera
el Fideicomitente, aportantes o la Unidad de Gestién solicitaran a la Fiduciaria el movimiento que
requieran por rangos de fecha y FIC.

3.8.2. Negociacién de Divisas

En caso de requerirse negociacion de divisas deberd realizarse una (s)reunidn conjunta entre el
area de inversiones y mesa de dinero, area juridica de la Fiduciaria, el Gerente de la Unidad de
Gestién y el FIDEICOMITENTE con el fin de establecer la necesidad de la Negociacién de Divisas.

3.9. Manejo de Endeudamiento

En el evento de requerirse endeudamiento por parte del Patrimonio Auténomo AEROCAFE, el
FIDEICOMITENTE deberda instruir a la Fiduciaria el correspondiente registro contable, siempre y
cuando la Nacidn o las Entidades Territoriales respectivas, otorguen los avales o garantias
necesarias con los cuales se efectuars el servicio de la deuda correspondiente,

3.10 Presentacién de informes

La Fiduciaria debera presentar al Comité Fiduciario, al Gerente de la Unidad de Gestién y a los
supervisores del Confrato de Fiducia Mercantil dentro de los quince {15) dias habiles siguientes al
cierre de cada mes un informe relacionando;

Recursos existentes en el Contrato de Fiducia Mercanti!

Montc de los recursos recibidos y de los pagos realizados, desagregados por cada
subcuenta

Trazabilidad de cada uno de los compromisos que se estan adquiriendo con cargo a los
Recursos del Fideicomiso

Relacidn de los Recursos comprometidos,

Fuente de los Recursos con gue serén pagados por el Patrimonio Auténomo

Saldos adeudados a cada uno de los Contratistas

Valor de los Rendimientos Generados por aportante

Monto de los Recursos Fideicomitidos disponibles en el Fideicomiso {Sin comprometer)
Cuentas por pagar pendientes

Detalle de la contratacién derivada indicando fecha suscripcion del contrato, contratista,
valor del contrato, valor ejecutado, valor disponible y relacion de pagos con el detalle de los
descuentos.

Monto de los rendimientos generados por los recursos inverlidos, discriminado por
aportante.

Gestiones realizadas por la Fiduciaria.

informacion adicional que ef FIDEICOMITENTE o ei Gerente de la Unidad de Gestion
estimen conveniente.

Adjuntar Estados Financieros

Congciliacién Bancaria
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3.11. Canales de comunicacion

Como anexo al presente Manual Operativo se adjunta la Matriz de Comunicaciones la cual contiene
las principales aclividades a desarroliar y el contacto por cada una de las partes la Unidad de Gestion
y la Fiduciaria indicando contacto requerido, nombre, cargo y observaciones.

CAPITULO CUARTO PROCEDIMIENTO DE CIERRE DEL PATRIMONIO AUTONOMO Y
LIQUIDACION

La liquidacion del Contrato de Fiducia Mercantil por cualquier evento se hara mediante acta suscrita
por La Fiduciaria y el{los) supervisor{es), previa presentacion por parte de la Fiduciaria de los
documentos exigidos por escrito por el{los) supervisor{es). El Contrato de Fiducia Mercantil debera
liquidarse a mas tardar dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la finalizacién del plazo o a la
expedicién del acto administrativo que ordene la terminacién, o a la fecha del acuerdo que la
disponga.

ANEXOS DEL MANUAL OPERATIVO

Anexo No. 1 - Manejo Caja Menor
Anexo No. 2 - Pdliza cobertura miembros de Comité Fiduciario

 LAAEROCML  LAFIDUCIARIA

LUIS A:t;onso MARTINEZ CHIMENTY

. Director General Unidad Administrativa Especial de JHON A NDER BELTRAN gELTRAN
; Agronéutica Civil (E) . Coordinadgaf de Negocios de Fiduprevisora S.A.

Revisé: Irma Guevara Fajardo, Asesora externa Direccion Financiera Aerocivil

Aprob6: Rubén Dario Perilla Cardenas Asesor Oficina Asesora Jurfdica Aerocivil
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