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1. OBJETIVO

Administrar los recursos financieros de La Corporacion, cumpliendo las leyes y
normas nacionales bajo unos flujos de caja que garanticen el recaudo, pago
oportuno de las obligaciones contraidas y de los gastos necesarios.

2. ALCANCE

Comprende desde la Solicitud de Distribucion de los Programas Anual
Mensualizado de Caja (PAC) con y sin Situacidn Recursos Nacién hasta la
generacion de otros informes, incluyendo la Distribucién del Programa Anual
Mensualizado de Caja Recursos Propios en el Software Administrativo y Financiero,
la Ejecucion de los Programas Anual Mensualizado de Caja (PAC) con y sin
Situacion Recursos Nacion, la Ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja
Recursos Propios, la Realizacion de Pagos de Servicios publicos, Internet,
Contribuciones, impuestos Nacionales y Territoriales, la Generacion del Reporte de
ejecucion de PAC Recursos Nacién a través del SlIF, la Gestion de Diligencias de
Tesoreria, el Registro de Recursos Procedentes del Presupuesto General de la
Nacion y de Otras Fuentes de Financiacion, la Realizacion de Conciliacion Bancaria,
la Constitucion de Inversiones de Excedentes de Caja, la Recepcion de Solicitudes
de Pago, la Gestién de Pagos, la Entrega de Soportes y Comprobantes de Pago a
Proveedores, Servidores Publicos y/o Contratistas, la Generacién del Boletin Diario
y la Generacién de Otros Informes,

3. REFERENCIAS

e Decreto 1068 de 2015. “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector Hacienda y Crédito Publico”. Compila:

- Decreto 2674 del 21 de diciembre de 2012. “Por el cual se reglamenta el
Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIIF) Nacion”. Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico”.

- Decreto 1525 del 09 de mayo de 2008. “Por el cual se dictan normas
relacionadas con la inversion de los recursos de las entidades estatales del
orden nacional y territorial”. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

- Decreto 630 del 2 de abril de 1996. “Por el cual se modifica el Decreto 359
de 1995”.

- Decreto 568 del 21 de marzo de 1996. “Por el cual se reglamentan las leyes
38 de 1989, 179 de 1994 y 225 de 1995 Organicas del Presupuesto General
de la Nacion”. Presidencia de la Republica.

e Decreto Ley 111 del 15 de enero de 1996. Estatuto Organico de Presupuesto de
la Nacion. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
e Decreto 359 del 22 de febrero de 1995. “Por el cual se reglamenta la Ley 179 de

1994”. Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.




I8

Resolucién N°100-03-30-99-1496 del 25 de agosto 2021 “Por la cual se aprueba
el cronograma de pagos de la Corporacion y se dictan otras determinaciones”.
Normatividad aplicable SIIF:
http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/NormativaSIIF

P-FC-01: PRESUPUESTO.

P-FC-03: TAQUILLA.

P-TH-02: LIQUIDACION NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES.

. DEFINICIONES

PAC: Programa Anual Mensualizado de Caja - PAC.

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestal.

SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

CSF: PAC con situacion de fondos.

SSF: PAC sin situacién de fondos.

CDT: Certificado de Depésito a Término.

SIRECI: Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes.
RPC: Registro presupuestal de compromiso.
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5. DESARROLLO

Tabla 1. Actividades de Tesoreria

No.

01

Responsables
El (La) Tesorer@

Descripcion de la Actividad

Solicitud de Distribucion de los Programas Anual
Mensualizado de Caja (PAC) con y sin Situacion
Recursos Nacién.

Solicita la Distribucion de los Programas Anual

Mensualizado de Caja (PAC) con y sin Situacion

Recursos Nacion.

Notas:

e Para los recursos de La Nacion solicita la
distribucion del “Programa Anual Mensualizado de
Caja Con Situacion de Fondos”y “Programa Anual
Mensualizado de Caja Sin Situacion de Fondos” a
través del SIIF del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico —Direccion del Tesoro Nacional- de acuerdo
a los requerimientos de La Corporacion en la
ejecucion de gastos.

e Cada que se requiera realizar anticipos, adiciones
y/lo  aplazamientos al  “Programa  Anual
Mensualizado de Caja Con Situacion de Fondos”y
“Programa Anual Mensualizado de Caja Sin
Situacion de Fondos” se hara a través del Sistema
Integrado de Informacién Financiera (SIIF — Nacion
— Ministerio de Hacienda y Crédito Publico),
conforme al calendario PAC establecido por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Fondo
de Compensacion Ambiental (FCA).

02

El (La) Tesorer@

Distribuciéon del Programa Anual Mensualizado de
Caja Recursos Propios en el Software
Administrativo y Financiero.

Distribuye el Programa Anual Mensualizado de Caja
Recursos Propios en el Software Administrativo y
Financiero.

Nota:

» La distribucidn se realiza con base en los ingresos y
gastos del presupuesto inicial aprobado de la
Corporacion.

03

Funcionarios que
Administran

Ejecucion de los Programas Anual Mensualizado
de Caja (PAC) con y sin Situaciéon Recursos Nacion.

Ejecutan los Programas Anual Mensualizado de Caja
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

Recursos de la (PAC) cony sin Situacién Recursos Nacion.

Nacioén Nota:

 Los responsables de manejar estos recursos
solicitan el anticipo para los Programas Anual
Mensualizado de Caja (PAC) con y sin Situacién
Recursos Nacion, de acuerdo a la proyeccion para
el proximo mes y el cronograma fijado por el
ministerio de hacienda; dicha solicitud se realiza al
Tesorer@ por medio del correo electrénico.

04 Funcionarios que Ejecuciéon del Programa Anual Mensualizado de
Administran Caja Recursos Propios.
Recursos

. Ejecutan el Programa Anual Mensualizado de Caja
Propios

Recursos Propios.

Nota:

» La ejecucion del Programa Anual Mensualizado de
Caja Recursos Propios se realiza a través de las
autorizaciones de pago que se emiten de los
respectivos contratos.

05 Almacenista y Realizacion de Pagos de Servicios publicos,
Contabilidad Internet, Contribuciones, impuestos Nacionales y
Territoriales.

Realizan Pagos de Servicios publicos, Internet,
Contribuciones, impuestos Nacionales y Territoriales.

Notas:

« Ejecuta Programa Anual Mensualizado de Caja
Recursos Propios o Nacion a través del documento
de pago, de acuerdo a los cronogramas
establecidos por las empresas prestadoras del
servicio y entidad recaudadora del impuesto del
orden Nacional o Territorial.

« EI (la) Profesional de Almacén gestiona
oportunamente la factura o documento equivalente
de servicios publicos, internet, impuestos de
vehiculos y predial y la entrega a contabilidad para
sSu causacion.

« El (la) Contador(a) liquida, elabora y presenta las
declaraciones de Impuesto IVA, Retencién en la
fuente por Renta e |ICA, Estampillas Pro-
universidades Estatales, Estampilla Politécnico
Jaime lIsaza Cadavid, Estampilla IU Universidad
Digital y FONSECON y pasa soportes a Tesoreria
para pago.
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

06 EIl(La) Tesorer@ Generacion del Reporte de ejecucion de PAC
Recursos Nacién a través del SIIF.

Genera el reporte de ejecucion de PAC recursos

nacion a través del SIIF.

Nota:

e Elreporte de ejecucion de PAC generado a traves del
SIIF, se envia dos veces al mes a los Funcionarios
que administran recursos de la nacion.

07 El(La) Tesorer@ Registro de Recursos Procedentes del
Presupuesto General de la Nacion y de Otras
Fuentes de Financiacion.

Registra los recursos procedentes del presupuesto
general de la nacion y de otras fuentes de financiacion.
Notas:

e Se debe descargar del sistema SIIF la orden de
pago presupuestal; con esta orden y el numero de la
cuenta de cobro, se realiza el registro de ingreso en
el modulo de tesoreria del software Administrativo y
Financiero.

e Los dineros procedentes del Presupuesto General
de La Nacién no pueden permanecer mas de cinco
(5) dias habiles en las cuentas bancarias que tiene
asignada La Corporacion para dichos recursos.

e Los recursos del Presupuesto General de la Nacién
se administran por el SIIF y contemplan dos tipos de
ejecucion: Pagos Destinatario Final realizados por la
Direccion del Tesoro Nacional y Traslado a
Pagaduria (recursos que ingresan a las cuentas
habilitadas de PGN de CORPOURABA, para el
pago posterior al destinatario final por parte de La
Corporacion).

e Cuando no se registra la cuenta bancaria del tercero
en el SIIF los recursos se solicitan con Traslado a
Pagaduria, se les elabora una cuenta por cobrar y
se ingresan en el modulo de “Tesoreria” del software
administrativo y financiero, para posteriormente
proceder a realizar el pago al destinatario final,
mediante la elaboracion del Comprobante de Egreso
en el moédulo de “Tesoreria” del software
administrativo y financiero.
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

09 EI Area de Realizaciéon de Conciliacién Bancaria.
Contabilidad, EI
(La) Contador(a),
El (La) Tesorer@
y/o El (La) Jefe de
Presupuesto

Realiza la conciliacién bancaria.

Notas:

e El area de contabilidad realiza mensualmente la “R-
FC-31: CONCILIACION BANCARIA” con base en el
“Libro  Auxiliar de Tesoreria” del software
administrativo y financiero y extractos bancarios,
resultando los registros “R-FC-33: RELACION DE
INTERESES Y GASTOS”, “R-FC-34: AJUSTES
LIBRO AUXILIAR DE BANCO” y “R-FC-35:
CONSIGNACIONES POR IDENTIFICAR”.

e La conciliacion bancaria se realiza mensualmente
por el area de contabilidad con el visto bueno del (1a)
Contador(a).

e El Tesorero (a) realizara la gestion diaria a través de
los portales bancarios para identificar los pagos
realizados por los usuarios y enviara a taquilla para
su registro (Si la factura pagada por el usuario esta
vencida, antes de enviar a taquilla debe solicitar
verificacion e instruccion de contabilidad), una vez
realizadas las conciliaciones bancarias mensuales,
se debe gestionar la identificaciéon de las partidas
relacionadas en el “R-FC-35: CONSIGNACIONES
POR IDENTIFICAR”, utilizando los diferentes
medios que tengan dispuestos las entidades
bancarias.

e Contabilidad al cierre de cada periodo anual
realizara la reclasificacion a la cuenta 29 de las
partidas no identificadas que tengan mas de noventa
(90) dias, con base al R-FC-35:
CONSIGNACIONES POR IDENTIFICAR.

e Los registros “R-FC-33: RELACION DE
INTERESES Y GASTOS”, “R-FC-34: AJUSTES
LIBRO AUXILIAR DE BANCO” y “R-FC-35:
CONSIGNACIONES POR IDENTIFICAR” son
elaborados en contabilidad y firmados por El (La)
Contador(a) y El (La) Tesorer@ de La Corporacion.
El R-FC-33 también debe ser firmado por El (Ia) jefe
de presupuesto.

e El area de contabilidad con base en los registros “R-
FC-33: RELACION DE RENDIMIENTOS
FINANCIEROS Y GASTOS” procede a realizar la
causacion de los intereses y los gastos como un
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No. | Responsables

Descripcion de la Actividad

ingreso a través de una CUENTA POR COBRAR en
software administrativo y financiero a nombre de la
entidad financiera que generd los rendimientos
financieros y El (la) Tesorer@ realiza su posterior
ingreso por el médulo de TESORERIA. A los gastos
bancarios se les da el mismo tratamiento
establecido para los pagos a proveedores en el
modulo de tesoreria del software administrativo y
financiero.

El (la) Jefe de Presupuesto con base en el “R-FC-
33: RELACION DE INTERESES Y GASTOS’ le da
disponibilidad y compromiso presupuestal en el
software administrativo y financiero para el registro
de los gastos bancarios.

10

El (La) Tesorer@

Constitucion de Inversiones de Excedentes de
Caja.

Constituye las inversiones de Excedentes de Caja.
Notas:

Constituye un “Certificado de Deposito a Término” o
“Ahorro a la vista” cuando el (Ia) Director(a) General
determine la inversion en entidades bancarias
supervisadas por La Superintendencia bancaria, de
acuerdo a la liquidez que se observe en el “Boletin
Diario de Caja y Bancos” generado en el software
administrativo y financiero.

Una vez constituido el “Certificado de Depdésito a
Término”, El (la) Tesorera@ realiza seguimiento a
las fechas de vencimiento y de acuerdo a las
necesidades de los recursos se cancela o se
renueva recapitalizando los intereses.

Al cierre de cada vigencia, El (la) Tesorer@ realiza
el analisis, para determinar si se requiere la
constitucion de excedentes financieros por cada una
de las fuentes de financiacién establecidas en el
Presupuesto, las cuales deben ser revisadas por el
(la) Subdirector(a) Administrativ@ y Financier@.
Una vez se tenga determinado las cifras por fuentes
de financiacibon como excedentes financieros,
presentar a la Subdireccion de Planeacion y
Ordenamiento Territorial para la debida distribucién
en los proyectos y programas del PAL.

Sobre la distribucién de los excedentes financieros
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

por fuentes de financiacion presentado por la
Subdireccion de Planeacion y Ordenamiento
Territorial, gestionar el proyecto de Acuerdo para la
presentacion en el Consejo Directivo de
CORPOURABA, debidamente revisado con el (la)
Subdirector(a) Administrativ@ y Financier@.

11 EI (La) Recepcion de Solicitudes de Pago.
Secretari@ de la
Subdireccién
Administrativa y Notas:

Financiera y/o El ¢ Reciben los soportes para realizar los pagos hasta
(La) Jefe de las siguientes fechas:

Presupuesto Tipo de Pago Fechas de
Recepcion

Todo tipo de pago, incluyendo | Dia 7 de cada mes o
los viaticos y reconocimientos de dia habil siguiente
gastos
Todo Tipo de pago, excepto los | Dia 20 de cada mes o
viaticos y reconocimientos de dia habil siguiente
gastos.

Recepcion las Solicitudes de Pago.

e La fecha limite para la recepcion de los documentos
para la realizacion de pagos son hasta los dias 7 y
20 de cada mes, excepto los documentos para el
pago de ndbmina que es hasta el 23, los documentos
para EPS que es hasta el 8° dia habil, reembolsos
de cajas menores y los pagos de Impuestos,
Servicios Publicos y Anticipos de Fondos que se
cancelan de acuerdo a la llegada y vencimiento de
estos.

e Las fechas programadas de pago son:

Tipo de Pago Fechas de Pago
Todo tipo de pago, incluyendo los - Dia 12 de cada mes
viaticos y reconocimientos de o dia habil siguiente
gastos
Todo Tipo de pago, excepto los = Dia 25 de cada mes
viaticos y reconocimientos de o dia habil siguiente
gastos.

e El (la) Director(a) General y/o el (la) Subdirector(a)
Administrativ@ y Financier@ de la Corporacion,
podran autorizar pagos por fuera del cronograma de
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

manera excepcional, atendiendo las necesidades
del servicio

12 EIl (La) Tesorero Gestion de Pagos.
ylo El (La)
Secretaria de la
Subdireccion
Administrativa y
Financiera

Gestiona los pagos.

Notas:

e Gestiona los pagos a través de transferencia
electronica hasta dejarlos pendientes de aprobacién
por parte de la Subdireccion Administrativa vy
Financiera.

e El (la) Director(a) General o su delegad@ los
aprueba utilizando su clave y token de seguridad.

e En el caso de que el beneficiario no tenga cuenta
bancaria, el pago se realizara a través de giro de
cheque dentro de los términos establecidos para
recursos PGN y/o del Fondo de Compensacion
Ambiental; los cheques son firmados por lo minimo
dos (2) de las tres (3) firmas autorizadas para ello
(Tesorero (a), Subdirector(a) Administrativ@ y
Financier@ y/o el Director(a) General).

e Posteriormente se elabora el comprobante de
egreso.

e Los pagos con recursos PGN - Destinatario Final se
registran en el SIIF 1l Nacion y son realizados por la
Direccion del Tesoro Nacional directamente.

e Los pagos con recursos de PGN - Traslado a
Pagaduria se registran en el SIIF Il Nacion y son
realizados por CORPOURABA.

e Los pagos con recursos Fondo de Compensacion
Ambiental, se registran en el SIIF |l Nacion y son
realizados por CORPOURABA conforme a los giros
respectivos.

e La cuenta bancaria se afecta de acuerdo al valor de
la “Obligacion Presupuestal”. En el caso de realizar
el pago por transferencia electrénica, se imprime el
soporte.

e Luego de realizado el pago se elabora e imprime el
“Comprobante de Egreso” del cual se envia copia a
la carpeta del contrato, si aplica.

13 El (La) Tesorer@, Entrega de Soportes y Comprobantes de Pago a

El (La) Proveedores, Servidores Publicos y/o Contratistas.
Secretari@ de la
Direccién Entrega(n) el (los) Soportes y Comprobantes de Pago
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No.

Responsables

General, El (La)
Coordinador(a)

Administrativ@,
L@s Secretari@s
de las
Subdirecciones.

Descripcion de la Actividad

a Proveedores, Servidores Publicos y/o Contratistas.

Notas:

e Proveedores: La entrega de soportes a los
proveedores se da de la siguiente forma:

- La Secretari@ de la Subdireccion Administrativa
y Financiera debe subir los soportes de la
transferencia, asi como los comprobantes de
egresos al SECOP Il y dara por finalizado el
proceso de pago, el cual puede ser consultado
en cualquier momento por los contratistas,
proveedores y supervisores.

- Cuando se lo requieran, La Secretari@ de la
Subdireccion Administrativa y Financiera podra
entregar copia del “Comprobante de Egreso”.

e Servidores Publicos:

- El responsable del area de Talento Humano
entrega los comprobantes de pago conforme a
lo establecido en el procedimiento “P-TH-02:
LIQUIDACION NOMINA Y PRESTACIONES
SOCIALES”.

- Los vales de anticipo los envia el (la) secretari@
o el (la) tesorer@ de la subdireccion
administrativa y financiera por correo
electronico.

e Contratistas: El (la) Secretari@ de la Subdireccion
Administrativa y Financiera entrega copia del
“‘“Comprobante de Egreso” a la Oficina de
Contratacion, para ser archivados en la carpeta de
los contratos, dejando constancia en el formato “R-
FC-41: RELACION DE ENTREGA DE SOPORTES".
El (Ia) Secretari@ de la Subdireccion podra entregar
copia del “Comprobante de Egreso” al contratista,
cuando este se lo requiera y carga los documentos
al SECORP II.

14

El (La) Tesorer@

Generacion del Boletin Diario.

Genera el boletin diario.

Notas:

e El“Boletin Diario” se genera del médulo de tesoreria
del software Administrativo y Financiero y las
observaciones pertinentes, con base en los
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No. Responsables Descripcion de la Actividad

registros:

- “Comprobante de Consignacion”.

- “Certificado de Depdsito a Término”.

-“Comprobante de Egreso” con sus respectivos
soportes.

-“Vales de anticipo”.

- “Cajas menores”.

o El “Certificado de Deposito a Término” se tiene en
cuenta para la elaboracion del “Boletin Diario” solo
cuando hay apertura o renovacién de este.

e Diariamente el (la) Tesorer@ entrega a contabilidad
el “Boletin Diario” junto con los registros en que se
baso este.

e Se debe mantener disponible el “Boletin Diario” en
PDF, el cual puede ser compartido por correo
electronico al (la) Director(a) general y al (la)
Subdirector(a) Administrativ@ y Financier@ cuando
se requiera.

e El (la) Tesorer@ elaborara semanalmente resumen
de saldos de bancos, recaudos y pagos, este se
debe enviar el dia viernes al (la) Subdirector(a) con
copia al (la) Director(a) General; para ello utiliza el
reporte “Resumen de Movimientos y Saldos de
Tesoreria” emitido por el software Administrativo y
Financiero.

15 El(La) Tesorer@ Generacion de Otros Informes.

Genera otros informes.

Notas:

e Mensualmente o cuando se requiera genera los
reportes ‘INGRESOS POR CONCEPTO
ACUMULADOQO”, “RECAUDO ENTRE __ AL _ " que
sale del software administrativo y financiero e “R-
FC-43: INFORMACION BASICA - SOBRETASA
AMBIENTAL - MUNICIPIOS DE LA
JURISDICCION”, los cuales se guardan en la
carpeta compartida del area y se le presentan al (la)
Director@ General, Subdirector(a) Administrativ@ y
Financier@, Contador(a) y Jefe de Presupuesto.

e Trimestralmente -si se tienen inversiones, se genera
el reporte “R-FC-44: SALDO DE INVERSIONES
CON CORTE TRIMESTRAL”, el cual incluye la
informacion acerca de las inversiones realizadas en
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No. | Responsables

Descripcion de la Actividad

Certificados de Deposito a Término y/o Fondos de
Inversién (en caso de tener alguno colocados) y se
le presenta al Subdirector de Financiamiento Interno
de la Nacion, Ministerio General de Crédito Publico
y del Tesoro Nacional.

Mensualmente se efectua el “Reporte de recaudos
por Tasa Retributiva para diligenciar formato de
Fondo Regional de Descontaminacion Hidrica —
FRDH” el cual se presenta al Subdiretor(a)
Administrativ@ y Financier@.

Semanalmente se emite el “Reporte de vales de
anticipo pendientes por legalizar” y se le entrega a
talento humano y a la Secretaria de la Subdireccion
administrativa y financiera con copia al subdirector
administrativo y financiero y contabilidad, para la
respectiva gestion de legalizacion de los
funcionarios que se encuentran en mora de legalizar
sus anticipos; los Funcionarios que no legalizan sus
anticipos dentro de las fechas establecidas, se les
realiza el descuento del monto de los mismos por
noémina.
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6. FLUJOGRAMA

Tabla 2. Flujograma de Tesoreria

Insumos

Proceso

Productos

Para los recursos de La Nacion
solicita la distribucion del “Programa
Anual Mensualizado de Caja Con
Situacién de Fondos” y “Programa
Anual Mensualizado de Caja Sin
Situacién de Fondos” a través del
SIIF del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico -Direccion ~ del
Tesoro Nacional- de acuerdo a los
requerimientos de La Corporacin
en la ejecucion de gastos.

e Cada que se requiera realizar
anticipos, adiciones ylo
aplazamientos al *Programa Anual
Mensualizado ~ de Caja  Con
Situacion de Fondos”y “Programa
Anual Mensualizado de Caja Sin
Situacién de Fondos” se hara a
través del Sistema Integrado de
Informacién  Financiera (SIF —
Nacién — Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico), conforme  al
calendario PAC establecido por el
Ministerio de Hacienda y Crédito
Piblico y el Fondo de
Compensacion Ambiental (FCA).

Inicio

A4

El (La) Tesorer@
Solicitud de Distribucién de los
Programas Anual Mensualizado de
Caja (PAC) con y sin Situacion
Recursos Nacion.

>

Registro de la solicitud de la
Distribucion de los Programas
Anual Mensualizado de Caja (PAC)
con y sin Situacion Recursos
Nacion.

-
|

v

Ios ingresos y gastos del presupuesto
inicial aprobado de la Corporacion.

El (La) Tesorer@
Distribucion del Programa Anual
Mensualizado de Caja Recursos

Propios en el Software Administrativo
y Financiero.

Registro de la distribucion del
Programa Anual Mensualizado de

A4

La distribucion se realiza con base en /A>

Caja Recursos Propios en el
Software Administrativo y
Financiero

\_/'

2

Los responsables de manejar estos
recursos solicitan el anticipo para los
Programas Anual Mensualizado de Caja
(PAC) con y sin Situacion Recursos
Nacién, de acuerdo a la proyeccion para
el préximo mes y el cronograma fijado
por el ministerio de hacienda; dicha
solicitud se realiza al Tesorer@ por
medio del correo electronico.

Funcionarios que Administran
Recursos de la Nacién
Ejecucion de los Programas Anual
Mensualizado de Caja (PAC) con y sin
Situacion Recursos Nacion.

Registro de la solicitud del anticipo

para los  Programas  Anual
Mensualizado de Caja (PAC) con y
sin Situaciéon Recursos Nacion.

-

v

La ejecucion del Programa Anual

autorizaciones de pago que se emiten
de los respectivos contratos.

Mensualizado de Caja Recursos
Propios se realiza a través de las

«  Ejecuta Programa Anual Mensualizado de
Caja Recursos Propios 0 Nacién a través del
documento de pago, de acuerdo a los
cronogramas establecidos por las empresas
prestadoras del servicio y entidad recaudadora
del impuesto del orden Nacional o Territorial

« El (a) Profesional de Amacén gestiona
oportunamente la factura o documento
equivalente de senicios pablicos, intemet,
impuestos de vehiculos y predial y la entrega
a contabilidad para su causacion.

«  El(ia) Contador(a) liquida, elabora y presenta
Ias declaraciones de impuesto IVA, Retencién
en la fuente por Renta e ICA, Estampillas Pro-
universidades  Estatales,

Politécnico Jaime Isaza Cadavid, Estampilla IU
Universidad_Digital y FOI
soportes a Tesoreria para pago.

Funcionarios que Administran
Recursos Propios
Ejecucion del Programa Anual
Mensualizado de Caja Recursos
Propios.

A4

Registro de autorizaciones de pago
que se emiten de los respectivos
contratos.

4

Almacenista y Contabilidad
Realizacion de Pagos de Servicios
publicos, Internet, Contribuciones,

impuestos Nacionales y Territoriales.

Registro de pagos de Servicios
publicos, Internet, Contribuciones,

A4

v

El reporte de ejecucion de PAC

generado a través del SIIF, se envia E
dos veces al mes a los Funcionarios

que administran recursos de la

nacion.

El (La) Tesorer@
Generacion del Reporte de ejecucion
de PAC Recursos Nacion a través del

SIIF.

impuestos Nacionales y
Territoriales.

-

Registro del reporte de ejecucion de
PAC generado a través del SIIF.

-
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Insumos

Se debe descargar del sistema SIIF
la orden de pago presupuestal; con
esta orden y el numero de la cuenta
de cobro, se realiza el registro de
ingreso en el médulo de tesoreria
del software Administrativo y
Financiero.

Los dineros procedentes  del
Presupuesto General de La Nacion
no pueden permanecer mas de
cinco (5) dias habiles en las cuentas
bancarias que tiene asignada La
Corporacién para dichos recursos.
Los recursos del Presupuesto
General de la Nacion se administran
por el SIIF y contemplan dos tipos
de ejecucion: Pagos Destinatario
Final realizados por la Direccion del
Tesoro Nacional y Traslado a
Pagaduria (recursos que ingresan a
las cuentas habilitadas de PGN de
CORPOURABA, para el pago
posterior al_destinatario final por
parte de La Corporacion).

Cuando no se registra la_cuenta
bancaria del tercero en el SIIF los
recursos se solicitan con Traslado a
Pagaduria, se les elabora una
cuenta por cobrar y se ingresan en
el modulo de ‘Tesoreria” del
software administrativo y financiero,
para posteriormente proceder
realizar el pago al destinatario final,
mediante la elaboracion  del
Comprobante de Egreso en el
médulo de “Tesoreria” del software
administrativo y financiero.

Proceso

Productos

El (La) Tesorer@

Registro de Recursos Procedentes del

Presupuesto General de la Nacion y
de Otras Fuentes de Financiacion.

* Orden de pago presupuestal del SIIF.

* Numero de la cuenta de cobro.

* Registro del ingreso por el médulo de Tesoreria
del software Administrativo y Financiero
conforme al procedimiento “P-FC-03:
TAQUILLA”, de la orden de pago presupuestal y
del numero de la cuenta de cobro.

Nota:

Cuando no se registra la cuenta bancaria del tercero
en el SIIF los recursos se solicitan con Traslado a
Pagaduria, se les elabora una cuenta por cobrar y
se ingresan en el moédulo de “Tesoreria” del
software  administrativo y financiero, para
posteriormente proceder a realizar el pago al
destinatario final, mediante la elaboracion del
Comprobante de Egreso en el modulo de
“Tesoreria” del software administrativo y financiero

A4

El 4rea de contabilidad realiza
mensualmente  la  "R-FC-31
CONCILIACION BANCARIA" ~con
base en el ‘Libro Auxiiar de
Tesoreria” del software administrativo
y financiero y extractos bancarios,
resultando los_registros “R-FC-33:
RELACION DE INTERESES Y
GASTOS', “R-FC-34: AJUSTES
LIBRO AUXILIAR DE BANCO' y ‘R-
FC-35 CONSIGNACIONES POR
IDENTIFICAR".
La conciliacion bancaria se realiza
mensualmente por el area de
contabilidad con el visto bueno del (12)
Contador(a).
El Tesorero (a) realizara la gestion
diaria a través de los portales
bancarios para identificar los pagos
realizados por los usuarios y enviara
ataquilla para su registro (Sila factura
pagada por el usuario esta vencida,
antes de enviar a taquilla debe
solicitar verificacion e instruccion de
contabilidad), una vez realizadas las
conciliaciones bancarias mensuales,
se debe gestionar la identificacion de
las partidas relacionadas en el R-FC-
35.  CONSIGNACIONES ~ POR
IDENTIFICAR",  utilizando los
diferentes medios que tengan
dispuestos las entidades bancarias.
Contabilidad al cierre de cada periodo
anual realizara la reclasificacion a la
cuenta 29 de las partidas no
identificadas que tengan mas de
noventa (90) dias, con base al R-FC-
35.  CONSIGNACIONES ~ POR
IDENTIFICAR
Los registros “R-FC-33: RELACION
DE INTERESES Y GASTOS", "R-FC-
34: AJUSTES LIBRO AUXILIAR DE
A y “R-FC-35:
CONSIGNACIONES POR
IDENTIFICAR" son elaborados en
contabilidad y firmados por EI (La)
Contador(a) y El (La) Tesorer@ de La
orporacion. -FC-33también
debe ser firmado por El (1a) jefe de
presupuesto
El area de contabilidad con base en
los registros “R-FC-33: RELACION
DE RENDIMIENTOS FINANCIEROS
Y GASTOS" procede a realizar la
causacion de los intereses y los
gastos como un ingreso a través de
una CUENTA POR COBRAR en
software administrativo y financiero a
nombre de la entidad financiera que
gener los rendimientos financieros y
El (la) Tesorer@ realiza su posterior
ingreso por TESORERIA. A los
gastos bancarios se les da el mismo
tratamiento establecido para los
pagos a proveedores en el modulo de
tesoreria del software administrativo y
financiero.
El (la) Jefe de Presupuesto con base
en el ‘R-FC-33: RELACION DE
INTERESES Y GASTOS le da
disponibilidad  y  compromiso
presupuestal en el software
administrativo y financiero para el
registro de los gastos bancarios.

El Area de Contabilidad, El (La)
Contador(a), El (La) Tesorer@ y/o
El (La) Jefe de Presupuesto
Realizacion de Conciliacién Bancaria

R-FC-31: CONCILIACION BANCARIA.
R-FC-33: RELACION DE INTERESES Y
GASTOS.
e R-FC-34: AJUSTES LIBRO AUXILIAR DE
BANCO.
e R-FC-35:
IDENTIFICAR.
Registro de la reclasificacion en la cuenta 29 de
aquellas partidas conciliatorias que quedan por
identificar segun los datos del R-FC-35.
Registros de la “causacion de los intereses y los
gastos como un ingreso a través de una
CUENTA POR COBRAR en software
administrativo y financiero a nombre de la
entidad financiera que gener6 los rendimientos
financieros por parte del area de contabilidad
con base en los registros “R-FC-33: RELACION
DE  RENDIMIENTOS  FINANCIEROS Y
GASTOS™y del ingreso por TAQUILLA.
* Registro en el mddulo de tesoreria del software
administrativo y financiero de los gastos
bancarios tal como se hace para los pagos a
proveedores.

CONSIGNACIONES POR
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Insumos

Constituye un “Cortiicado_de Deposito _a
Término® o “Ahomo a la vista” cuando el (ia)
Director(a) General detormine la inversion en
por La
Superintendencia bancaria, de acuerdo a la
liquidez que se observe en el “Bolon Diario do
Caja_y Bancos” generado en el software
administrativo y financiero.
Una vez constituido el “Certficado de Deposito
s Temino, El (a) Tesorera@ realiza
seguimiento a las fechas de vencimiento y de
acuerdo a las necesidad do 105 recursos se
cancela o se renueva recapitalizando  los
intereses.
Al cierre de cada vigencia, I (la) Tesorer@

Proceso

Productos

_’

I

“Certificado de Depdsito a Término” o “Ahorro a la
vista”

realiza ol andlisis, para deferminar i se requiere « Elaboracién del comprobante de egreso.
Ia_consiitucion de excedenies financieros por
o de las fuentes de f 3 i ioFi
eiablocias en @ Presupuesto, las cusies El (La) Tesorer@ « Los pagos con recursos PGN - Destinatario Final
daben sor revsadas por ol (s) Subdirecirt) C titucion de | . d se registran en el SIIF Il Nacion.
ministraiv@ y Financier
«  Unavez sev(@exga determinado las cifas por onstitucion ae nversm_nes e e Los pagos con recursos de PGN - Traslado a
ranaeros presomar a1 Sypdecoon. & Excedentes de Caja Pagaduria se registran en el SIIF II.
Planeacién y Ordenamiento Terrlorial para la e Los pagos con recursos Fondo de
oroamas o " Compensacion Ambiental, se registran en el
programas del PAL 3
+ Sobre la distribucion de los excedentes i
financieros por _fuentes de financiacion SIIF Il Nacion. .
presentado por la Subdireccion de Planeacion y e La cuenta bancaria se afecta de acuerdo al
Ordenamiento Tertoral, gestioner el proyecto AR i » "
de Acuerdo para la presentacin en el Consejo ‘'Obligacion Presupuestal”. En el caso de realizar
B e ATt e: pago por transferencia electrénica, se imprime
Administrativ@ y Financier@. . el soporte.
El (La) secreta"@ de la * Luego de realizado el pago se elabora e imprime

el “Comprobante de Egreso” del cual se envia

Subdirecciéon Administrativa y
copia a la carpeta del contrato, si aplica.

Financiera y/o El (La) Jefe de

Reciben los soportes para realizar
los pagos hasta las siguientes
fechas:

Fshis de Presupuesto

Tipo de Pago Recepcién e . e
535 o 4o page, 1 Bia 7 do cads e > Recepcion de Solicitudes de Pago
nciyondo s | o da bt

Sicoe 7 | s
Taconecimianios da

s
Todo Tipo de pago, Dia 20 de cada
crcepto s vaicos | mes o dia nadn
7 reconocimentos | siguente
de gastos P

El (La) Tesorero y/o El (La)
Secretaria de la Subdireccién
Administrativa y Financiera
Gestion de Pagos

La fecha limile para Ia recepdon de. Ios
documentos para la realizacion de pagos son

hasta el 23, los documentos para EPS que es
hasta el 8 dia habi, reembolsos de cajas
menores y los pagos de Impuestos, Sevicios
Publicos y Anticipos de Fondos que se cancelan
de acuerdo a a legada y vencimiento de estos.

Las fechas programadas de pago son
Tipo de Pago. Fochas do Pago

“Todo iipo de pago, Dia 12 de cada

incluyendo  los mes o dia habil

vidticos siguiente

reconocimientos

de gastos,

Todo  Tipo  de Dia 25 de cada

pago, excepto los mes o dia habil
aticos v siguiente

reconocimientos

de gastos,

Ei (a) Direcloria) General yio e ()
Subdirector(a) Administrativ@ y Financier@ de
Ia Corporacion, podran autorizar pagos por
fuera del cronograma de manera excepcional,
atendiendo las necesidades del servicio

Gestiona los pagos a través de
transferencia electronica hasta dejarlos
pendientes de aprobacién por parte de
la  Subdireccién Administrativa  y
Financiera.

El (la) Director(a) General o su
delegad@ los aprueba utilizando su
clave y token de seguridad.

En el caso de que el beneficiario no
tenga cuenta bancaria, el pago se
realizara a través de giro de cheque
dentro de los términos establecidos
para recursos PGN ylo del Fondo de
Compensacion Ambiental; los cheques
son firmados por lo minimo dos (2) de
las tres (3) firmas autorizadas para ello
(Tesorero (a),  Subdirector(a)
Administrativ@ y Financier@ y/o el (1a)
Director(a) General).

Posteriormente  se  elabora el
comprobante de egreso.

Los pagos con recursos PGN -
Destinatario Final se registran en el
SIIF I Nacion y son realizados por la
Direccion  del  Tesoro  Nacional
directamente.

Los pagos con recursos de PGN -
Traslado a Pagaduria se registran en el
SIF Il Nacion y son realizados por
CORPOURABA.

Los pagos con recursos Fondo de
Compensacion Ambiental, se registran
en el SIIF II Nacion y son realizados por
CORPOURABA conforme a los giros
respectivos.

La cuenta bancaria se afecta de
acuerdo al valor de la *Obligacion
Presupuestal”. En el caso de realizar el
pago por transferencia electronica, se
imprime el soporte.

Luego de realizado el pago se elabora
e imprime el “Comprobante de Egreso”
del cual se envia copia a la carpeta del
contrato, i aplica.
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Insumos

Proceso

Productos

Proveedores: La entrega de soportes a
los proveedores se da de la siguiente
forma:
- La Secretari@ de la Subdireccion
Administrativa y Financiera  debe
subir los  soportes de la
transferencia, asi como los
comprobantes de egresos al SECOP
i1y dara por finalizado el proceso de
pago, el cual puede ser consultado
en cualquier momento por los
contratistas,  proveedores  y

- Cuando se lo requieran, La
Secretari@ de la Subdireccion
Administrativa y Financiera podra
entregar copia del “Comprobante de
Egreso”.

Servidores Publicos:

- El responsable del 4rea de Talento

Humano entrega los comprobantes

de pago conforme a lo establecido

en el procedimiento “P-TH-02:

LIQUIDACION  NOMINA Y

PRESTACIONES SOCIALES"

Los vales de anticipo los envia el (la)

secretaria 0 el (la) tesorer@ de la

subdireccién  administrativa
financiera por correo electrénico.

Contratistas: El (La) Secretari@ de la

Subdireccion Administrativa y Financiera

entrega copia_del “Comprobante de

Egreso’ a la Oficina de Contratacion,

para ser archivados en la carpeta de los

contratos, dejando constancia en el
formato “R-FC-41:  RELACION  DE

ENTREGA DE SOPORTES" La

Secretari@ de la Subdireccion podra

entregar copia del “Comprobante de

Egreso” al contratista, cuando este se lo

requiera y carga los documentos al

SECOP II.

El (La) Tesorer@, El (La) Secretari@
de la Direccion General, El (La)
Coordinador(a) Administrativ@,

L@s Secretari@s de las
Subdirecciones

Entrega de Soportes y Comprobantes
de Pago a Proveedores, Servidores

Publicos y/o Contratistas.

Registros “R-FC-41: RELACION DE ENTREGA DE
SOPORTES".

o

v

El “Boletin Diario" se genera del
médulo de tesoreria del software
Administrativo y Financiero y las
observaciones pertinentes, con base
en los registros:

- “Comprobante de
Consignacin’.

- “Certificado de Depésito a
Término’.

- “Comprobante de Egreso’ con
sus respectivos soportes
- “Vales de anticipo”.
- “Cajas menores”.
El ‘Certifcado de Depésito a
Témino” se tiene en cuenta para la
elaboracion del “Boleti '
cuando hay apertura o renovacion de
este,
Diariamente el (1a) Tesorer@ entrega
a contabilidad el “Boletin Diario” junto
con los registros en que se baso este.
debe mantener _disponible el
“Boletin Diario’ en PDF, el cual puede
ser comparti correo electrénico
al (la) Director(a) general y al (a)
Subdirector(a) ~ Administraiiv@  y
Financier@ cuando se requiera.
El () Tesorer@ elaborara
semanalmente resumen de saldos de
bancos, recaudos y pagos, este se
debe enviar el dia viemes al (la)
Subdirector(a) con copia al (la)
Director(a) General; para ello uliza el
reporte “Resumen de Movimientos y
Saldos de Tesoreria” emitido por el
software Administrativo y Financiero.

El (a) Tesorero (a)
Generacion de Boletin Diario

“Boletin Diario”.

El (la) Tesorero elaborard semanalmente
resumen de saldos de bancos, recaudos y
pagos, este se debe enviar el dia viernes al
Subdirector con copia a la Directora General;
para ello utiliza el reporte “Resumen de
Movimientos y Saldos de Tesoreria” emitido por
el software Administrativo y Financiero.

v

El (La) Tesorer@
Generacion de Otros Informes

Mensualmente o cuando se requiera
genera los_reportes “INGRESOS
POR CONCEPTO ACUMULADO”,
“RECAUDO ENTRE _ AL __" que
sale del software administraiivo y
financiero e -FC-43:
INFORMACION ~ BASICA -
SOBRETASA  AMBIENTAL -
MUNICIPIOS DE LA
JURISDICCION", los cuales se
quardan en la carpeta compartida del
area y se le presentan al (la)
Director@ General, Subdirector(a)
Administratv@ y _Financier@,
Contador(a) y Jefe de Presupuesto.
Trimestralmente -si se tienen
inversiones, se genera el reporte ‘R-
FC-44: SALDO DE INVERSIONES
CON CORTE TRIMESTRAL", el cual
incluye la informacion acerca de las
inversiones realizadas  en
Certificados de Depésito a Término
ylo Fondos de Inversion (en caso de
tener alguno colocados) yi se le
presenta al  Subdirector de
Financiamiento Interno de la Nacion,
Ministerio  General de ~ Crédito
Piblico y del Tesoro Nacional.
Mensuaimente  se  efectia_ el
“Reporte de recaudos por Tasa
Retributiva para diligenciar formato
de  Fondo  Regional  de
Descontaminacion Hidrica — FRDH"
el cual se presenta al Subdiretor(a)
Administrativ@ y Financier
Semanalmente se emite el *Reporte
de vales de anticipo pendientes por
legalizar” y se le entrega a talento
humano y a la Secretaria de la
Subdireccion  administrativa
financiera con copia al subdirector
administrativo y  financiero y
contabilidad, para la respectiva
gestion de legalizacion de los
funcionarios que se encuentran en
mora de legalizar sus anticipos; los
Funcionarios que no legalizan sus
anticipos dentro de las fechas
establecidas, se les realiza el
descuento del monto de los mismos.
por némina.

Mensualmente o cuando se requiera genera
los reportes “INGRESOS POR CONCEPTO
ACUMULADO", “RECAUDO ENTRE __ AL
" que sale del software administrativo y
financiero e “R-FC-43: INFORMACION
BASICA - SOBRETASA AMBIENTAL -
MUNICIPIOS DE LA JURISDICCION”.
Trimestralmente -si se tienen inversiones, se
genera el reporte “R-FC-44: SALDO DE
INVERSIONES CON CORTE TRIMESTRAL".
Mensualmente se efectia el “Reporte de
recaudos por Tasa Retributiva para diligenciar
formato de Fondo Regional de
Descontaminacién Hidrica — FRDH".
Semanalmente se emite el “Reporte de vales
de anticipo pendientes por legalizar”.

Corporacion para el Desarrollo Sostenible del Uraba

P-FC-04

Version: 19

Pagina: 16 de 24




7. REGISTROS

ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
cop NOMBRE UBICACION = CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO METODO
AUTORIZADO
- Programa Anual En medio Nombre y en Servidores Indefinido Pagina Web
Mensualizado de Caja Magneético: Orden Pudblicos, Entes Ministerio de
Con Situacion. Software SIIF Cronoldgico de Control y/o Hacienda y
del Ministerio de personal Crédito Publico
Hacienda y autorizado
Crédito Publico
- Direccion del
Tesoro Nacional
Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
- Programa Anual En medio Nombre y en Servidores Durante la Pagina Web
Mensualizado de Caja Sin Magnético: Orden Publicos, Entes Vigencia Ministerio de
Situacion. Software SIIF Cronolégico de Control y/o Hacienda y
del Ministerio de personal Crédito Publico
Hacienda y autorizado
Crédito Publico
- Direccion del
Tesoro Nacional
Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
- Registro de la distribucién En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
del Programa  Anual Magnético: Orden Publicos, Entes
Mensualizado de Caja Software Cronoldgico de Control y/o
Recursos Propios. Administrativo y personal
Financiero autorizado
- Registro de la solicitud del Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
anticipo para los Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
Programas Anual Cronoldgico de Control y/o
Mensualizado de Caja personal
(PAC) con y sin Situacion autorizado
Recursos Nacién.
- Registro de autorizaciones Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
de pago que se emiten de Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
los respectivos contratos. Cronolégico de Control y/o
personal
autorizado
- Registro de pagos de Carpeta Nombre y en Servidores Dos Afios Archivo Central
Servicios publicos, Contabilidad Orden Publicos, Entes
Internet, Contribuciones, Cronoldgico de Control y/o

impuestos Nacionales vy
Territoriales

personal
autorizado
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ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
cop NOMBRE UBICACION = CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO METODO
AUTORIZADO
- Registro del reporte de En medio Nombre y en Servidores Durante la Pagina Web
ejecucion de PAC Magnético: Orden Publicos, Entes Vigencia Ministerio de
generado a través del: Software SIIF Cronolégico de Control y/o Hacienda y
SIIF. del Ministerio de personal Crédito Publico
Hacienda y autorizado
Crédito Publico
- Direccion del
Tesoro Nacional
Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
- Orden de Pago. En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
Magneético: Orden Publicos, Entes
Software Cronolégico de Control y/o
Administrativo y personal
Financiero autorizado
En medio fisico: | Nombre y Orden Servidores Dos afios Archivo Central
Soportes de Cronoldgico Publicos, entes
Pago de control o
usuarios
autorizados
R-FC-31 | CONCILIACION Carpeta Nombre y en Servidores Dos Afos Archivo Central
BANCARIA. Conciliaciones Orden Publicos, Entes
Contabilidad Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
R-FC-33  RELACION DE Carpeta Nombre y en Servidores Dos Afos Archivo Central
INTERESES Y GASTOS. Conciliaciones Orden Publicos, Entes
Contabilidad Cronolégico de Control y/o
personal
autorizado
R-FC-34  AJUSTES LIBRO Carpeta Nombre y en Servidores Dos Afios Archivo Central
AUXILIAR DE BANCO. Conciliaciones Orden Publicos, Entes
Contabilidad Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
R-FC-35 ' CONSIGNACIONES POR Carpeta Nombre y en Servidores Dos Afos Archivo Central
IDENTIFICAR. Conciliaciones Orden Publicos, Entes
Contabilidad Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
- Registros de la “causacion En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
de los intereses y los Magnético: Orden Publicos, Entes
gastos como un ingreso a Software Cronolégico de Control y/o
fravés de una CUENTA  Administrativoy personal
POR COBRAR en Financiero autorizado

software administrativo y
financiero a nombre de la
entidad financiera que
generd los rendimientos
financieros por parte del
area de contabilidad con
base en los registros “R-
FC-33: RELACION DE
RENDIMIENTOS
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ALMACENAMIENTO Y

DISPOSICION

IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
cop NOMBRE UBICACION = CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO METODO
AUTORIZADO
FINANCIEROS Y
GASTOS” y del ingreso
por TAQUILLA.
- Registro en el moédulo de En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
tesoreria del software Magnético: Orden Publicos, Entes
administrativo y financiero Software Cronoldgico de Control y/o
de los gastos bancarios tal . Administrativo y personal
como se hace para los Financiero autorizado
pagos a proveedores.
- “Certificado de Depdsito a Carpeta Nombre y en Servidores Dos Afos Archivo Central
Término” o “Ahorro a la Ingresos Orden Publicos, Entes
vista”. Contabilidad Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
- Comprobante de Egreso. En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
Magnético: Orden Publicos, Entes
Software Cronolégico de Control y/o
Administrativo y personal
Financiero autorizado
En medio fisico: Nombre y en Servidores Dos Afios Archivo Central
Carpeta Egresos Orden Publicos, Entes
Contabilidad Cronolégico de Control y/o
personal
autorizado
- Los pagos con recursos En medio Nombre y en Servidores Durante la Pagina Web
PGN - Destinatario Final Magnético: Orden Publicos, Entes Vigencia Ministerio de
se registran en el SIIF Ili Software SIIF Cronoldgico de Control y/o Hacienda y
Nacion. del Ministerio de personal Crédito Publico
Hacienda y autorizado
Crédito Publico
- Direccion del
Tesoro Nacional
- Los pagos con recursos de En medio Nombre y en Servidores Durante la Pagina Web
PGN - Traslado a Magnético: Orden Publicos, Entes Vigencia Ministerio de
Pagaduria se registran en . Software SIIF Cronoldgico de Control y/o Hacienda y
el SIIF II. del Ministerio de personal Crédito Publico
Hacienda y autorizado
Crédito Publico
- Direccion del
Tesoro Nacional
- Los pagos con recursos En medio Nombre y en Servidores Durante la Pagina Web
Fondo de Compensacién Magnético: Orden Publicos, Entes Vigencia Ministerio de
Ambiental, se registran en . Software SIIF Cronoldgico de Control y/o Hacienda y
el SIIF Il Nacion. del Ministerio de personal Crédito Publico
Hacienda y autorizado
Crédito Publico
- Direccion del
Tesoro Nacional
R-FC-41 | RELACION DE ENTREGA Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
DE SOPORTES. Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
- Boletin Diario. En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
Magnético: Orden Publicos, Entes
Software Cronoldgico de Control y/o
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ALMACENAMIENTO Y DISPOSICION
IDENTIFICACION RECUPERACION ACCESO RETENCION FINAL
cop NOMBRE UBICACION = CLASIFICACION PERSONAL TIEMPO METODO
AUTORIZADO
Administrativo y personal
Financiero autorizado
En medio fisico: Nombre y en Servidores Dos Afios Archivo Central
Carpeta Orden Publicos, Entes
Tesoreria Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
- Resumen de movimientos En medio Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
y saldos de tesoreria. Magnético: Orden Publicos, Entes Vigencia
Software Cronolégico de Control y/o
Administrativo y personal
Financiero autorizado
- Mensualmente o cuando En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
se requiera genera los Magnético: Orden Pudblicos, Entes
reportes ‘INGRESOS Software Cronolégico de Control y/o
POR CONCEPTO | Administrativo y personal
ACUMULADOQO”, Financiero autorizado
“RECAUDO ENTRE __ AL | En medio fisico: Nombre y en Servidores Dos Afios Archivo Central
7 Carpeta Orden Publicos, Entes
Tesoreria Cronoldgico de Control y/o
personal
autorizado
R-FC-43 | INFORMACION BASICA — Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
SOBRETASA Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
AMBIENTAL - Cronolégico de Control y/o
MUNICIPIOS DE LA personal
JURISDICCION. autorizado
R-FC-44  SALDO DE Carpeta Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
INVERSIONES CON Tesoreria Orden Publicos, Entes Vigencia
CORTE TRIMESTRAL. Cronolégico de Control y/o
personal
autorizado
- Reporte de recaudos por En medio Nombre y en Servidores Durante la Archivo Central
Tasa Retributiva para Magnético: Orden Publicos, Entes Vigencia
diligenciar formato de Software Cronoldgico de Control y/o
Fondo Regional de i Administrativo y personal
Descontaminacién Hidrica Financiero autorizado
— FRDH”.
- Reporte de vales de En medio Nombre y en Servidores Indefinido Archivo Central
anticipo pendientes por Magneético: Orden Pudblicos, Entes
legalizar. Software Cronoldgico de Control y/o
Administrativo y personal
Financiero autorizado
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8.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Resolucion

Version

Detalle

27/06/2008

03-10-17-001035

01

Aprobacién inicial con cédigo y nombre “P-FC-04: TESORERIA”.

09/10/2009

300-03-10-23-1391

02

En la actividad “Registro de Recursos Procedentes del
Presupuesto General de la Nacién y de Otras Fuentes de
Financiacion y Diligenciamiento de Notas Créditos” se incluye la
nota “Los recursos de otras fuentes de financiacion que hayan
sido facturados deben ingresar por el médulo de taquilla del
SINAP conforme al procedimiento “P-FC-03: TAQUILLA™.

28/05/2010

300-03-10-23-0705

03

Se realiz6 una correccion ortografica dentro de la actividad
“Registro de Recursos Procedentes del Presupuesto General de
la Nacion y de Otras Fuentes de Financiacion y Diligenciamiento
de Notas Créditos”.

26/08/2010

300-03-10-23-1070

04

Se modifica el logo de La Corporacion y se incluye adicionalmente
el item control de cambios.

30/09/2011

300-03-10-23-1238

05

Se ajusta el “Alcance” del procedimiento, se actualiza en
“Referencias” la normatividad, se realizan actualizaciones con
relacion a los recursos del PGN y el FNA y el registro en el
software SIIF — Nacién”, se incluye el informe de tesoreria en la
rendicion de cuentas dentro del SIRECI y se quité la codificacion
a los formatos que salen del SINAP o de entes externos ya que
CORPOURABA no tiene control de sus versiones.

27/02/2012

300-03-10-23-0206

06

Se cambié el nombre Juridic@ y Administrativ@ por el de
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo a cambios en la
estructura organizacional de CORPOURABA vy se actualiz6 la
normativa aplicable en las referencias.

14/08/2013

300-03-10-23-1393

07

En el item de Referencias, se actualizé la normatividad, se
realizaron ajustes en las notas de las actividades “Entrega de
Soportes y Comprobantes de Pago a Proveedores, Servidores
Publicos y/o Contratistas”y “Elaboracion de Boletin Diario”.

20/05/2014

300-03-10-23-0665

08

Se actualiza la normatividad de presupuesto en el item de
referencias, se quita la codificacion del formato “R-FC-03:
ACUERDO DIRECTIVO POR EL CUAL SE APRUEBA EL
PRESUPUESTO DE INGRESOS Y GASTOS CON RECURSOS
PROPIOS Y SE ADOPTA EL PRESUPUESTO FINANCIADO
CON RECURSOS DE LA NACION PARA LA VIGENCIA
FISCAL”, en la actividad 11 se quita lo de la entrega de la
“Informacién de Tesoreria de la Cuenta Consolidada de La
Corporacion con corte al 31 de diciembre de cada vigencia”
porque no aplica y se incluye el aparte “los demas informes
requeridos en la gestion de tesoreria”.
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Fecha

Resolucion

Version

Detalle

21/07/2015

300-03-10-23-0891

09

En la actividad nimero dos, en la primera nota se elimina que se
hara en los primeros dos dias habiles y se define que se hara
conforme al calendario PAC establecido por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico y el Fondo de Compensacién
Ambiental (FCA).

En la actividad dos, para la “Solicitud Modificacién PAC Con o Sin
Situacion” la gestiona El (La) Tesorer@, se agrega: con base a
las solicitudes enviadas a través de correo electrénico por los
responsables.

En la octava actividad se incluye la nota: debe enviar la relacién
de pagos con los respectivos soportes a la Direccion General para
la autorizacién, con un minimo de tres dias de antelacion a la
fecha previsto para el pago, por medio del formato “R-FC-87:
RELACION DE PAGOS TESORERIA” y posteriormente, elaborar
el comprobante de egreso.

Se ajusta la cuarta nota de la octava actividad.

La nota siete de la octava actividad se ajusta, quedando asi: se
elabora e imprime dos copias del “Comprobante de Egreso”.

En la novena actividad, para los proveedores y contratistas se
cambia al tesorer@ por la secretaria de la subdireccién para la
entrega de los soportes. Para la opcion de los contratistas, los
soportes ya no son enviados a Juridica sino a la oficina de
Contratacion.

Se cambia tesorero por La Secretari@ de la Subdireccion
Juridica, Administrativa y Financiera para entrega de copia del
“Comprobante de Egreso”.

04/10/2016

300-03-10-23-1302

10

Se reemplaza en todo el documento el término SINAP por SINAP
V6.

Se modifica el numeral 3. Referencias en las siguientes normas:
Ley 1769 del 2015, Decreto 2550 del 30 de Diciembre de 2015,
Acuerdo 100-02-02-01-0016-2015 del 12 de diciembre de 2015.

Se elimina la siguiente actividad con su respectiva nota:
Incorporacion de Partidas Iniciales de Ingresos y Gastos.
Incorpora las partidas del “Acuerdo Directivo por el cual se
Aprueba el Presupuesto de Ingresos y Gastos con Recursos
Propios y se Adopta el Presupuesto Financiado con Recursos de
la Nacién para la Vigencia Fiscal” en el médulo de tesoreria del
Software SINAP V antes de iniciar la vigencia.

Nota: La aprobacién y/o modificacion del “Acuerdo Directivo por
el cual se Aprueba el Presupuesto de Ingresos y Gastos con
Recursos Propios y se Adopta el Presupuesto Financiado con
Recursos de la Nacion para la Vigencia Fiscal” se da conforme a
lo establecido en el procedimiento “P-FC-01: PRESUPUESTO”,
ya que esta actividad con la nueva version del SINAP v6
corresponde al jefe de presupuesto.

Se complementan los términos Con situacion de fondos y Sin
situacion de fondos.

Se elimina el texto: Los recursos de otras fuentes de financiacion
que hayan sido facturados deben ingresar por el médulo de
taquilla del SINAP conforme al procedimiento “P-FC-03:
TAQUILLA”.

En el numeral 8. Gestién de Pagos, se modifica el parrafo
quedando asi: “Gestiona los pagos a través de transferencia
electronica hasta dejarlos pendientes de aprobacion por parte del
Subdirector(a) Administrativ@ y Financier@...”
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Se elimina igualmente el texto: El Ultimo dia habil de cada mes se
registra como nota crédito el valor total del PAC asignado y
ejecutado.

En la actividad N° 5 Realizacién de Conciliaciéon Bancaria se
modifica la nota 4, quedando asi: El (La) Tesorer@ con base
en los registros “R-FC-33: RELACION DE INTERESES Y
GASTOS”, “R-FC-34: AJUSTES LIBRO AUXILIAR DE
BANCO” vy “R-FC-35: CONSIGNACIONES POR
IDENTIFICAR” procede a realizar la causacion de los
intereses como un ingreso a través de una CUENTA POR
COBRAR en SINAP v6 a nombre de la entidad financiera
que generd los rendimientos financieros y su posterior
ingreso por TAQUILLA y a los gastos bancarios se les da
el mismo tratamiento establecido para los pagos a
proveedores en el médulo de tesoreria del SINAP v6.

Se modifica el texto quedando de la siguiente manera: “Para los
recursos Traslado a Pagaduria se les elabora una cuenta por
cobrar y se ingresan por Taquilla en el médulo del SINAP, para
posteriormente proceder a realizar el pago al destinatario final,
mediante la elaboracién del Comprobante de Egreso en SINAP”.

Se elimina de la actividad N°10 los términos NOTA DEBITO y
NOTA CREDITO.

Se modifica en todo el documento el término: Coordinador@
Administrativa por el Responsable del Area de Talento Humano.
Se madifica el logo de la Corporacion.

06/09/2017

250-03-10-23-1110

1"

Actualizacion por cambios en la versiéon de ISO 9000: 2015. Se
cambia del nombre de Jurdic@, Administrativo y Financiero por
Administrativ@ y Financier@, de acuerdo al ajuste del
organigrama de La Corporacién. Se revisa normatividad.
Inclusién de Solicitud Modificacion PAC Con o Sin Situacién de
Fondos y ajustes en tiempos y varios.

03/08/2018

250-03-10-23-1268

12

Se ingresa la etapa “Reporte de ejecucion de PAC recursos
nacion”, se ajustan formatos generados por SINAP y se retiran
formatos del SGC respectivos, se ajusta el manejo y control de
vales e anticipo, se incluye reporte de movimientos de tesoreria.

13/06/2019

300-03-10-23-0693

13

Se actualiza normatividad, se cambia el término SINAP por el de
Software Administrativo y Financiero y se hacen ajustes en la
descripcion de actividades.

24/10/2019

300-03-10-23-1299

14

Asignacion de responsabilidades en gestion de pagos de
servicios publicos, internet, contribuciones, impuestos Nacionales
y Territoriales

Aclaracién de actividades de gestion para identificar y registrar
partidas conciliatorias de bancos.

01/07/2021

300-03-10-23-1103

15

NUMERAL 5 - DESARROLLO Consecutivo asi: 1-2-3-4-5-7-6-7-
8-9-10-11-12-13-14.
Corrige asi: 1-2-3-4-5-6-7-8-9-10-11-12-13-14-15.

16/09/2021

300-03-10-23-1588

16

Se hacen los siguientes cambios o ajustes:

e En referencias: Se actualiza la Resolucion del cronograma
de pagos definida en el procedimiento, la cual queda: 100-
03-30-99-1496 del 25/08/2021.

e En el desarrollo del Procedimiento:

- Se modifica la actividad 07, dejando de ser “Consignacion
de Recaudos” para pasar a ser “Gestion de Diligencias de
Tesoreria”.

-En la Actividad 10 Constitucion de Inversiones de
Excedentes de Caja, se incluye:
= Al cierre de cada vigencia, el Tesorer@ realiza el

analisis, para determinar si se requiere la constitucion de
excedentes financieros por cada una de las fuentes de
financiacion establecidas en el presupuesto, las cuales
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deben ser revisadas por el Subdirector Administrativo y

Financiero.

Una vez se tenga determinado las cifras por fuentes de

financiacién como excedentes financieros, presentar a la

Subdireccion de Planeacion y Ordenamiento Territorial

para la debida distribucion en los proyectos y programas

del PAI.

Sobre la distribuciéon de los excedentes financieros por

fuentes de financiaciéon presentado por la Subdirecciéon

de Planeaciéon y Ordenamiento Territorial, gestionar el
proyecto de acuerdo, para la presentacion en el Consejo

Directivo de CORPOURABA, debidamente revisado con

el Subdirector Administrativo y Financiero.

-En la actividad 11 Recepcién de Solicitudes de Pago, se
incluye una anotacién en el cronograma de pagos asi: El
(La) Director(a) y /o el Subdirector(a) Administrativo(a) y
Financiero(a) de la Corporacion, podran autorizar pagos
por fuera del cronograma de manera excepcional,
atendiendo las necesidades del servicio.

09/06/2022

300-03-10-23-1427

17

- En la actividad 08 Registro de Recursos Procedentes del
Presupuesto General de la Nacién y de Otras Fuentes de
Financiacion se *Se debe descargar del sistema SIIF la orden
de pago presupuestal; con esta orden y el numero de la cuenta
de cobro, se realiza el registro de ingreso en el médulo de
tesoreria del software Administrativo y Financiero.

En la actividad 09 Realizacién de Conciliacién Bancaria. en
software administrativo y financiero a nombre de la entidad
financiera que generd los rendimientos financieros y el (la)
Tesorer@ realiza su posterior ingreso por el médulo de
TESORERIA.

En la actividad 13 Entrega de Soportes y Comprobantes de
Pago a Proveedores, Servidores Publicos y/o Contratistas -La
Secretari@ de la Subdireccion Administrativa y Financiera
debe subir los soportes de la transferencia, asi como los
comprobantes de egresos al SECOP |l y dara por finalizado el
proceso de pago.

En la actividad 14 Generacién del Boletin Diario « Se
debe mantener disponible el “Boletin Diario” en PDF, el cual
puede ser compartido por correo electrénico al Director
general y al Subdirector(a) Administrativo y Financiero cuando
se requiera.

24/10/2023

300-03-10-23-2367

18

Se efectia:

- Enlas notas de la actividad “Realizacién de Pagos de Servicios
publicos, Internet, Contribuciones, impuestos Nacionales y
Territoriales”, se incluye la referencia de la Estampilla
Politécnico Jaime Isaza Cadavidy la Estampilla IU Universidad
Digital.

09/08/2024

300-03-10-23-1490

19

Se eliminan los formatos “R-FC-26: DILIGENCIAS DE
TESORERIA” y “R-FC-87: RELACION DE PAGOS TESORERIA”
y se realizan cambios y/o ajustes en las actividades 11 (Ajusta
fecha y conceptos a pagar), 12 (Cambia Subdirector
Administrativo y Financiero, por Director General. Ajusta parrafos
por eliminacién de formato” y se reemplaza por reporte de
cuentas por pagar generado del Sistema Financiero SINAP V6),
13 (Carga documentos al SECORP Il).

Ultima linea-------

ultima linea------ ultima linea
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