2

L .’ .,
%<+ FONDECUN

L2
FONDO DE DESARROLLO DE ,
' PROYECTOS DE CUNDINAMARCA GESTION TESORAL

1.

GESTION FINANCIERA

CODIGO: GF-PR-02
VERSION:01

OBJETIVO.

Establecer la metodologia para garantizar la adecuada administracion y manejo de los recursos asignados a la
Entidad, y realizar el pago directamente a los beneficiarios, utilizando el aplicativo SIIWEB en el modulo
Tesoreria.

2.

ALCANCE.

Inicia con ingresos percibidos por la entidad, y termina con los pagos que realiza.

4,

POLITICAS DE OPERACION.

La recepcion de documentos para pago debe venir completamente diligenciados junto con los
soportes, en caso de inconsistencias o falta de documentos se procede a su devolucion.

El responsable de la entrega de las cuentas por pagar a Tesoreria es el apoyo a administrativo de
liquidacién de ordenes de pago.

El tiempo establecido para generar pagos es de tres (3) dias habiles una vez recibidas las cuentas por
pagar y la debida confirmacion de recursos suficientes en la cuenta bancaria.

Las cuentas por pagar se generan de acuerdo con el orden de radicacién en la subgerencia
administrativa y financiera.

La devolucién de las cuentas por pagar se realiza por medio de correo electrénico, informando el
motivo de devolucion.

Se entiende por otros ingresos (certificaciones de contratos, fotocopias, estampillas entre otros).

Los informes que genera tesoreria son los siguientes (cuentas bancarias existentes de contratos
interadministrativos por entidad financiera y cuentas cerradas) estos reportes se entregar a la
Subgerencia Administrativa y Financiera de acuerdo con la su solicitud.

Los ingresos generados por la entidad son: Ingresos para Cuota de Gerencia, Ingresos para bienes y
servicios, ingresos por Rendimientos Financieros, otros ingresos.

los pagos de las cuentas por pagar son generados mediante comprobantes de egresos.

RESPONSABLE

Subgerente Administrativo y Financiero
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5. PROCEDIMIENTO.

INGRESOS - DEPOSITO DE RECURSOS

No ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
Verificar en bancos:

Apoyo de la Subgerencia
Administrativa y
Financiera asignado a
Tesoreria

1 Se realiza la revision del movimiento de bancos,
Se identifica si se percibe algin ingreso y el
contrato especifico de la cuenta de ahorros.
Verificacion de Facturas Emitidas:

Apoyo de la Subgerencia
9 Administrativa y

Se revisa la relacion de las facturas generadas | Financiera asignado a
para el cobro de recursos y se identifica el | Tesoreria

documento soporte del ingreso

legalizacion aplicacién de ingreso y traslado de
cuota de gerencia:

Generar borrador de formato de aplicacién de | Apoyo de la Subgerencia
ingreso y traslado de cuota de gerencia Administrativa y

3 | Se procede a enviar correo electrénico al gerente | Financiera asignado a Formato GF-F-10
delegado del contrato  interadministrativo | Tesoreria - Tesorero
informando el monto consignado y se remite | General

Formato GF-F-10 al gerente de convenio para la
revision, ajustes que correspondan y posterior
aprobacion.

legalizacion aplicacién de ingreso y traslado de
cuota de gerencia:

-Solicitud de
Gerente de Contrato Traslado
Interadministrativo

El  gerente  delegado  del  contrato
4 |interadministrativo remite formato debidamente
autorizado al Subgerente Administrativo y
Financiero, adjuntando comprobante de egreso
remitido por el cliente y solicitud de traslado de
cuota de gerencia si es el caso.

Formato GF-F-10

legalizacion aplicacion de ingreso y traslado de
5 | cuota de gerencia:

El Subgerente Administrativo y Financiero remite
documento legalizado al area de tesoreria.

Subgerente Administrativo

y Financiero Formato GF-F-10
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Generar comprobantes:
Apoyo de la Subgerencia
Se registra los recaudos de acuerdo con el | Administrativa y

6 . N . Documento recaudo
concepto del ingreso, detallando en Ila|Financiera asignado a
observacion el consecutivo del formato GF-F-10 | Tesoreria
Finalizar proceso de pago y archivo:
Se procede a dejar la documentacion completa
7 junto con el formato GF-F-10 en la carpeta de la -Soportes
red asignada por el area de tesoreria con el fin de archivados

que se registren los descuentos practicados por el
area de contabilidad. Fin del procedimiento.

INGRESOS - TRASLADO CUOTA DE GERENCIA
Solicitar cuota de gerencia:

8 Gerente de Contrato Oficio
Solicita por medio de oficio a la subgerencia | interadministrativo

administrativa, el traslado de la cuota de gerencia.

Revisar carta solicitud cobro cuota de gerencia:

Realiza la revisién del documento, en especial el
valor de la cuota de gerencia, el nimero de
contrato interadministrativo, firma del gerente | Subgerente Administrativo

d delegado entre otros y aprueba al area de |y Financiero Slice
tesoreria proceder con el traslado.
En caso de encontrar alguna inconsistencia, se
realiza la respectiva devolucién. Continta en la
actividad No. 8.
legalizacion aplicacion de ingreso y traslado de | Apoyo de la Subgerencia
cuota de gerencia: Administrativa y
10 Financiera asignado a Formato GF-F-10

Generar borrador de formato de aplicacion de| Tesoreria - Tesorero
ingreso y traslado de cuota de gerencia. General
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Se remite formato al gerente delegado de contrato
interadministrativo para la revision, ajustes que
correspondan y posterior aprobacion.

11

Legalizacion aplicacion de ingreso y traslado de
cuota de gerencia:

El gerente  delegado  de  contrato
interadministrativo remite formato debidamente
autorizado al Subgerente Administrativo 'y
Financiero para la revision, ajustes que
correspondan y posterior aprobacioén.

Gerente de Contrato
interadministrativo

Formato GF-F-10

12

Legalizacion aplicacion de ingreso y traslado de
cuota de gerencia:

El Subgerente Administrativo y Financiero remite
documento legalizado al &rea de tesoreria para el
traslado correspondiente.

Subgerente Administrativo
y Financiero

Formato GF-F-10

13

Generar comprobantes:

Se registra el Traslado bancario en el sistema de
informacion, detallando en la observacion el
consecutivo del formato GF-F-10.

Apoyo asignado de la
Subgerencia
Administrativa y
Financiera

-Traslado

14

Realizar programacion de pagos:

Con el traslado bancario y sus documentos
soporte, prepara el pago en el portal virtual en el
banco que corresponda.

Apoyo de la Subgerencia
Administrativa y
Financiera asignado a
Tesoreria
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Realizar aprobacién de giro:

Ingresa a la plataforma del banco, realiza la
verificacion de la informacion, si esta correcto se
15 | procede a la aprobacién del giro.

En caso contrario se rechaza y se devuelve al
apoyo de la Subgerencia Administrativa vy
Financiera para realizar el ajuste que
corresponda.

Tesorero general

Finalizar proceso de pago y archivo:
Se procede a dejar el documento de traslado en | Apoyo de la Subgerencia

16 la carpeta de la red asignada por el area de Administrativa y -Soportes
tesoreria. Fin del procedimiento. Financiera asignado a archivados
Tesoreria

INGRESOS - RENDIMIENTOS FINANCIEROS

Se informa al area de Tesoreria de acuerdo con
el proceso de conciliacion, los contratos
17 | interadministrativos que seran objeto en el mes Contador
para traslado de rendimientos financieros a la
cuenta bancaria de funcionamiento.

Registrar los rendimientos financieros:

Con el soporte de extracto bancario de las
cuentas y el informe del contador, se procede a
registrar los rendimientos financieros generados

por cada cuenta bancaria (CONTRATOS vy -Soporte ex{iele

. Apoyo de la Subgerencia bancario
18 Fil;lflﬁ)ehi?ahllllENTO) segn el concepto Administrativa y -Documento
presup ' Financiera asignado a recaudo
Tesoreria

-Rendimientos financieros convenios propios
-Rendimientos financieros convenios
-Rendimientos financieros propios.
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Informar registros de ingresos:
Se informa al &rea de contabilidad el registro de
19 s o Tesorero General
los  rendimientos  financieros para  su
correspondiente verificacion.
Verificacion causacion de rendimientos:
Realiza la revisién de rendimientos para trasladar Formato
ingresos a FONDECUN y genera un documento | Apoyo de la Subgerencia AN
L autorizacion de
en Excel el cual es entregado al Subgerente Administrativa y
20 L L - L . Traslado de
Administrativo y Financiero para su aprobacion. Financiera asignado a ;
Contabilidad INgresos a
FONDECUN
Trasladar ingresos a FONDECUN: Apoyo de. Ig Supgerenma
. . Administrativa y
21 | Serealiza el documento de Traslado en el sistema . . .
. ., Financiera asignado a -Traslados
de informacion. :
Tesoreria
Revisar documentacion:
Revisa la documentacion generada para realizar
el traslado de los rendimientos, si la informacion
estd completa y cumple con la totalidad de
22 | requisitos se aprueba. Tesorero General
En caso de encontrar alguna inconsistencia se -Soportes revisados.
rechaza el pago y se devuelve al apoyo de
tesoreria para que anule los soportes y los genere
nuevamente.
Finalizar proceso de pago y archivo:
Se procede a dejar la documentacién de Apoyo de. I? Supgerenma
. . Administrativa y -Soportes
23 | extractos bancarios y el traslado realizado en la L . )
; . Financiera asignado a archivados
carpeta de la red asignada por el area de T ;
e o esoreria
tesoreria. Fin del procedimiento.
INGRESOS - OTROS INGRESOS
Se revisan los movimientos bancarios de la| Apoyo de la Subgerencia
cuenta de funcionamiento y se envia relacion de Administrativa y »
24 S A L h . -relacion
las consignaciones identificadas por servicios | Financiera asignado a
(Certificaciones, otros) Tesoreria
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Entrega de soportes:

05 Entrega al apoyo de tesoreria relacion por| Apoyo oficina juridica/ -Consignacién
terceros y copia de la consignacion del servicio Recursos Humanos - Relacion tercero y
solicitado por el cliente. valor
Generar comprobantes: Apoyo de la Subgerencia

_ L -Documento de
Se registra los documentos de recaudo de Administrativa y
26 ) L . recaudo
acuerdo con el concepto del ingreso Financiera asignado a
Tesoreria
Aprobacion:
. - -Documento de
Se realiza la revision de los documentos y se
27 Tesorero general recaudo
procede a aprobarlos.
Archivar soportes: Abovo asianado de la
Archiva el documento de recaudo junto con los poyo asignadc
) Subgerencia -Soportes
28 | soportes en la carpeta de la red asignada por el A ;
. o e Administrativa y archivados
area de tesoreria. Fin del procedimiento. i .
inanciera
COMPROBANTES DE EGRESOS
Entregar cuentas por pagar: Apoyo de la Subgerencia
se hace el registro en el sistema de informacién Administrativa y :

29 . . L . -Ordenes de pago
de las drdenes de pago correspondiente a la| Financiera asignado a
liquidacién de cuentas. Contabilidad
Informe cuentas por pagar: Apoyo de la Subgerencia
Se procede a descargar el reporte generado por g )

! . o Administrativa y - Libro Excel

30 |el sistema de informacion de cuentas por pagar y Financi .

. S inanciera asignado a
se da informe al Subgerente Administrativo y T :
S esoreria
Financiero.

31 El Subgerente Administrativo y Financiero | Subgerente Administrativo

aprueba continuar con el proceso de pago. y Financiero




’i' P
N ;
, o, o "¢ FONDECUN GESTION FINANCIERA

FONDO DE DESARROLLO DE ,
' PROYECTOS DE CUNDINAMARCA GESTION TESORAL
CODIGO: GF-I?R-02
VERSION:01

Generar comprobante de egreso:
Se procede a generar el documento Comprobante

de Egreso
En caso de existir alguna inconsistencia entre la -Comprobante de
32 | informacion de la orden de pago y el comprobante egreso.

de egreso se devuelve a contabilidad para realizar
la correccién correspondiente, en caso contrario,
continta en la actividad No. 33.

Programacién del pago:

Con el comprobante de egreso soporte, prepara
el pago en el portal virtual en el banco que
33 | corresponda.

Entrega al Tesorero General el comprobante de
egreso soporte del cargue bancario.

Apoyo de la Subgerencia
Administrativa y
Financiera asignado a
Tesoreria

Aprobar pago:
Ingresa al portal del banco, verifica la informacién

34 Tesorero General
y procede a aprobar el pago
Archivar soportes:
Archiva el comprobante de egreso en la carpeta
. . o -Soportes
de la red asignada por el &rea de tesoreria. Fin .
2 archivados
del procedimiento.
TRASLADOS IMPUESTOS
Generar cuadro traslados de descuentos:
33 Mensualmente autoriza cuadro de traslados de | Subgerente Administrativo
descuentos y lo entrega al apoyo de tesoreria. y Financiero
Generar comprobante de traslados:
Con la informacién reportada, genera los| Apoyo de la Subgerencia
documentos de traslados en el sistema de Administrativa y ,
34 -Traslado bancario.

informacion y se programa en portal virtual de | Financiera asignado a
cada banco Tesoreria
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Verificar informacion:

Verifica la informaciéon entre el cuadro de
autorizacion de traslados y los documentos de
traslados bancarios, en caso de encontrar
inconsistencias se rechaza el pago y continua en
la actividad No.34. para realizar la correccion que
corresponda. En caso la informacion este correcta
continta en la actividad No. 36.

35 Tesorero General

Aprobar pago:
36 Ingresa al portal del banco, verifica la informacién

y procede a aprobar el pago TesoRRlCRtery

Archivar soportes:

Archiva los comprobantes de traslado junto con el
37 | soporte de autorizacion en la carpeta de la red
asignada por el area de tesoreria. Fin del
procedimiento.

Apoyo de la Subgerencia
Administrativa y -Soportes
Financiera asignado a archivados
Tesoreria

NOMINA

Entregar cuenta por pagar:

Entrega los documentos de la liquidacion de
cuentas por pagar de nomina junto con sus
38 | soportes debidamente autorizados al apoyo de la
Subgerencia Administrativa y Financiera asignado
a tesoreria

Profesional encargado de
talento humano

Generar comprobante de egreso:

Proceder a verificar que contenga las debidas
aprobaciones 'y genera los documentos | Apoyo de la Subgerencia
39 Comprobante de Egreso. Administrativa y -Comprobante de
En caso de existir alguna inconsistencia se |Financiera asignado a egreso
devuelve a talento humano para realizar la |tesoreria
correccion correspondiente, en caso contrario,
continda en la actividad No. 40.
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Programacién del pago:
Con los documentos soporte prepara el pago en | Apoyo de la Subgerencia | -Comprobante de

el portal virtual en el banco que corresponda. Administrativa y egreso.
40 . A :

Entrega al Tesorero General los comprobantes de | Financiera asignado a -Soportes.

egreso junto con los soportes. Tesoreria

Aprobar pago de némina:

Ingresa al portal del banco, verifica la informacién
41 Tesorero General

y procede a aprobar el pago

Archivar soportes: Apoyo asignado de la

Adjunta comprobante egreso a los soportes de | Subgerencia -Soportes
42 Ay , L .

néminay se entregan al Profesional encargado de | Administrativa y archivados

talento humano Fin del procedimiento. Financiera

PAGOS DE IMPUESTOS

Entregar soportes de impuestos:

Realiza la entrega de los soportes de impuestos
43 |al apoyo de la Subgerencia Administrativa y |- Contador -Formularios
Financiera asignado a tesoreria con el fin de
realizar el pago a la entidad que corresponda.

Verificar informacion:

Verifica la informacion de los valores trasladados
por este concepto contra lo presentado en el | Apoyo de la Subgerencia
formulario del impuesto a pagar. Administrativa y

En caso de existir alguna inconsistencia se | Financiera asignado a
devuelve a contabilidad para realizar la correccion | tesoreria
correspondiente, en caso contrario, continlia en la
actividad No. 45

44
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Realizar pagos de impuestos:
Se genera el comprobante de egreso y se realiza
la preparacién del pago de acuerdo con cada
impuesto:
Para la Retencion en la Fuente, se ingresa a la Abovo de la Subgerencia -Comprobante de
pagina de la DIAN, genera el recibo de pago y P yA dministrati\?a Egreso
45 | prepara el pago por PSE Financiera asignagjlo a
Para pago de estampillas, prepara el pago en el tesoreria
portal virtual en el banco que corresponda.
Para el pago de Retencion de ICA, se ingresa a
la pagina de la Secretaria de Hacienda, y
prepara el pago por PSE.
Aprobar pago de Impuestos:
46 Ingresa al portal del banco, verifica la informacién Tesorero General
y procede a aprobar el pago
Archivar soportes:
Archiva el comprobante de egreso junto con los
soportes en la carpeta de la red asignada por el | Apoyo de la Subgerencia Soportes
47 area de tesoreria. Se envia a contabilidad copia | Administrativa y archivados
de los documentos de pago para su archivo. Fin | Financiera asignado a
del procedimiento. tesoreria
APERTURA DE CUENTA BANCARIA
Solicitud de apertura de cuenta bancaria: Gerente delegado de -Copia Contrato
47 Envia copia del contrato interadministrativo y Contrato Interadministrativo
oficio solicitando apertura de cuenta. Interadministrativo - oficio solicitud de
apertura de cuenta
apertura de cuenta bancaria: ﬁg?nﬁigt? altailviuybgerenma
48 |°NV1a S°"°'t%‘d de apertura a la en_hgjad pancarla Y | Financiera asignado a - Oficio de solicitud
guarda copia contrato interadministrativo en la tesoreria — Tesorero
carpeta red. General




7 .
N ;
, o, o "¢ FONDECUN GESTION FINANCIERA

FONDO DE DESARROLLO DE ,
' PROYECTOS DE CUNDINAMARCA GESTION TESORAL
CODIGO: GF-I?R-02
VERSION:01

49 Cerpﬂcac[o.n de”cuenta bancaria: .| Entidad Bancaria - Certificacion
envia certificacion de apertura de cuenta bancaria

Solicitud marcacién exencién de GMF:

Con la certificacion de apertura de la cuenta
bancaria, solicita al cliente la certificacion de
exencion sobre recursos publicos y acta de
posesion del tesorero

hace entrega de los documentos requeridos al
area de tesoreria para radicarlos en la Entidad
Bancaria

Gerente delegado de
Contrato
Interadministrativo

50

Apoyo de la Subgerencia
Solicitud marcacién exencién de GMF: Administrativa y

51 |Radica en la entidad bancaria la documentacién | Financiera asignado a
entregada junto con la solicitud de marcacion. tesoreria — Tesorero

General
Solicitud marcacion exencion de GMF: . . -Certificacion
52 . ) L, . Entidad Bancaria iy
envia confirmacion de cuenta bancaria exenta exencion
Enviar soportes: Apoyo de la Subgerencia
53 Reenvia al Gerente delegado del Contrato Administrativa y -Soportes
Interadministrativo confirmacion de cuenta Financiera asignado a archivados
bancaria exenta. Fin del procedimiento. Tesoreria
CIERRE DE CUENTA BANCARIA

Solicitud cierre de cuenta bancaria:

Envia solicitud de cierre de cuenta del contrato Gerents delegeeelee

54 |. o Contrato -Solicitud
interadministrativo. . .
Interadministrativo

Aprobacion de cierre de cuenta bancaria:

Envia oficio de solicitud de cierre de cuenta junto
con solicitud del Gerente delegado del contrato
55 | interadministrativo al Representante legal para su | Tesorero General
aprobacion y firma de oficio. - Oficio de solicitud
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Radicacion cierre de cuenta bancaria:
Radica solicitud de cierre de cuenta a la entidad

Apoyo de la Subgerencia

- Correo electronico

56 bancaria Admlnlgtratlva e | Fisico Radicado
tesoreria.
Confirmacion: - Correo electrénico
57 | Envia confirmacién de cuenta bancaria cerrada. | Entidad Bancaria -Soportes
Fin del procedimiento. archivados
Control de cambios
Version Fecha Identificacion de los cambios Responsable

02 19/10/2022 | Construccién del procedimiento

Subgerencia Administrativa y
Financiera




