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Contenido

1. OBJETIVO

Establecer en forma diaria la razonabilidad de los saldos disponibles en cuentas bancarias de la entidad para el cumplimiento de las obligaciones adquiridas por el
ICETEX.

2. ALCANCE

Inicia con la informacion de los saldos del dia habil anterior y finaliza con el informe de saldos disponibles en las cuentas bancarias.

3. DEFINICIONES
e Aplicativo financiero: Es el Sistema Financiero de ICETEX, modular e integrado, para la gestion presupuestal, tesoral y contable. Permite la operacion
integrada en linea y tiempo real de las diversas areas funcionales. Compuesto por un conjunto de aplicaciones paramétricas que soportan el funcionamiento de
los diferentes frentes operacionales, con un manejo eficiente e integrado de la informacién que se genera en procesos financieros y de administracion de
recursos fisicos.

e Portal Bancario: Pagina Web de las entidades bancarias, en las cuales se realizan los pagos, traslados entre cuentas, consultas de movimientos y otras
operaciones.

4. CONDICIONES GENERALES
o El presente procedimiento se realiza todos los dias habiles de cada mes.
5. DESCRIPCION

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO

(No aplica)

5.2. ACTIVIDADES

Profesional / Direccion de Tesoreria

5.2.1 Ingresar por internet a los Portales Bancarios para descargar los saldos disponibles.
Si el saldo esta disponible continte con la actividad 5.2.2
Si el saldo no esta disponible, consulta posteriormente los saldos en un lapso razonable, de continuar sin los saldos disponibles, se dejan los saldos del

dia habil anterior.

5.2.2. Una vez descargada la informacion de los portales, se accede al archivo “Saldos Bancos” del afio actual. En la hoja de “Saldos” copiar la informacién del
dia anterior al dia actual, dejando en solo valores la informacién contenida en la columna J “Saldo Inicial Portal Bancario” y en la columna R “Suma Banco”
del dia anterior y modificar la fecha al dia del informe. En la columna R “Suma Banco” del dia actual se cambia el rango al actual.

5.2.3.  Generar desde el reportador los movimientos de giros de resoluciones a la fecha y 6rdenes de pago del dia habil anterior, con el fin de trasladar la
informacién generada a la hoja “Informe”.

5.2.4.  Actualizar los saldos en el archivo Excel “Saldos Bancos” en las hojas dispuestas para cada banco.
5.2.5. Realizar los comentarios de las variaciones entre el saldo del dia anterior frente al saldo actual, por cuenta bancaria.
5.2.6. Enla hoja “Saldos” actualizar la tasa de interés por cuenta, cada vez que el banco certifique su cambio.

5.2.7. En la hoja “Informe” actualizar el valor promedio de las cuentas recaudadoras de recursos propios.

5.2.8.  Actualizar el rango de los promedios de las tasas de interés por banco.

5.2.9. En la hoja “Historico” establecer la variacion de saldos entre el dia habil anterior y el dia actual por banco y recurso” y realizar los comentarios
correspondientes.

5.2.10. Generar en archivo Excel el informe “Saldos diarios bancos fecha” detallado por cuenta y en forma consolidada por banco y recurso y remitir por correo
electrénico.
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5.2.11. En archivo Excel denominado “Posicionamiento bancos” en la hoja “Saldos” copiar y pegar los saldos detallados del archivo “Saldos Bancos” del dia
actual.

5.2.12. En la hoja “Valores” copiar y pegar la informacion de valoracion de inversiones de todos los portafolios.
5.2.13. Enla hoja “Valores” copiar y pegar la informacién de valoracién de inversiones de todos los portafolios.

5.2.14. En la hoja “Reporte” actualizar la fecha y generar el reporte del dia. Al finalizar generar otra hoja denominada “Posicionamiento del dia”.

Director y/o Coordinador / Direccion de Tesoreria

5.2.15. Consulta el “informe de saldos disponibles” para toma de decisiones.
¢ Realizacién de Inversiones?

e Sise realizan Inversiones, continua con Procedimiento “Cumplimiento de Operaciones de inversiones” (A2-4-02)
e Sino se realizan Inversiones, ¢ se realizan Giros?
= Si se realizan Giros
= ; Saldo disponible para Giros?
Si, continta con el “Procedimiento “Giro” (A2-2-04).
Si no, continua con el “Procedimiento de Traslado entre Cuentas”
Si no realizan Giros. ¢ Se realiza Compra de Divisas y saldo disponible para Compra de Divisas?
Si, contintia con el Procedimiento “Compra de Divisas” (A2-2-09)
Si no, continua con el Procedimiento de “Traslado de recursos entre cuentas del ICETEX” (A2-2-02)

Profesional / Direccion de Tesoreria

5.2.16. Una vez finalizado el procedimiento de Saldos disponibles solicita periédicamente el traslado de recursos de cuentas corrientes a cuentas de ahorro, con el
fin generar el formato “Traslado de recursos entre cuentas bancarias” (F116) y continua con el Procedimiento “Traslado de recursos entre cuentas del

ICETEX" (A2-2-02).

6. SEGUIMIENTO Y CONTROL

ACTIVIDAD A COMO EJERCER EL EVIDENCIA DEL

CONTROLAR CONTROL CONTROL RES
Informe de saldos | Verificar la razonabilidad de | Archivo Excel “Saldos Profesional
bancarios diarios los saldos diarios de las | Bancos”

cuentas bancarias

I nforme d e| Verificar la razonabilidadde | Archivo Excel Profesional
posicionamiento los saldos diarios de las | “Posicionamiento”
cuentas bancarias e
inversiones de todos los
portafolios.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS

NOMBRE DEL DOCUMENTO CODIGO
_Proce_dlmlento de Cumplimiento de operaciones de £2-4.02
inversiones I
Procedimiento de Traslado de recursos entre Cuentas del A2-2-02
ICETEX I
Procedimiento de Compra de Divisas A2-2-09
Procedimiento de Giro A2-2-04
Traslado de recursos entre cuentas bancarias F116
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Modificaciones

Descripcion de cambios

1. Se modifica la actividad 5.2.1. accediendo a los portales bancarios.
2. Se realizan ajustes en las actividades eliminando descargues de archivos.

Historial de Versiones
Fecha
Vigencia
(Acto
Adtvo)

2023-07-
25 5

Version

Descripcion de Cambios

1. Se modifica la actividad 5.2.1. accediendo a los portales bancarios.
2. Se realizan ajustes en las actividades eliminando descargues de archivos.

Se elimina de condiciones generales: la segunda condicion

Se realizan ajustes a las diferentes actividades del procedimiento con el fin de su optimizacién

2018-11-
26 4

5.2.1. Accede al archivo "Saldos de-BancogMes" en Excel hoja "Saldos” -y copia la informacion del dia anterior.

5.2.2. Genera desde en-el rgporfeador aplicative Biable de-Apoteosys los movimientos de giros de rescluciones y érdenes de pago del dia habil anterior y los giros de resoluciones pendientes a la
i : 2 o

fecha realizad: giros ra Lizad f-énd:\rir’v:r-: aldos gir raalizad rasolucion PAraS ldos v o luciona: =t nd

gic | diz habil anteror

522 Incluye la informacién do los movimi giros realizades resolucionss para saldos v rosslucionss pondiontos de giros al archive “Saldss do Banco Mes”
5.2, 34 Ingresa por internet a los Portales Bancarios para descargar los saldos disponibles.

»__Sielsaldo esta disponible continte con la actividad 5.2.4.
+_Sielsaldo no esta disponible. consulta posteriormente los saldos en un lapso de tiempo razonable, de continuar sin los saldos disponibles, se dejan los saldos del dia habil anterior

5.2E Consults los caldos de scuerde 2 los meovimisntos deldiz antaror
5.2 46 Actualiza incluye-los a-informacisn-d ldos en el archivo gxcel “Saldos Bancos” en las hojas dispuestas para cada banco la bancadas -en-alarchive “Saldos de B Mas"

527 Enelarchive "Saldos de Bancos Mas” revisa los sald las frents a los saldos espera or cusnta.

5.2.85 -Realiza los comentarios as-ebeersaciones-de a-las variaciones entre el saldo del dia anterior frente al saldo actual. de-saldspor -salas-cuentas bancarias y la razonabilidad de cada esta
cifra.-

5.2.96_-En |a hoja “Informe” Sse actualizan establecenlos compromisos de gires por concepto de {Tarjetas recargables y pago previo. -con el fin de determinar el unvalorraaldesaldo disponible
final en las cuentas gue estin destinadas para estos giros

Se ajustan de igual manera las actividades del control

Se

Se
2015-08- 3

27

2014-06- Se

12 2

2012-03- 1

13 0

elimina la actividad 5.2.15 debido a que ya no se realiza.

actualiza el diagrama de flujo.

realizan algunos ajustes relacionados con eliminar el parrafo de Recursos relacionado con el Numeral definiciones, se adicionan algunas actividades en el procedimiento

¢Ha revisado el documento en su totalidad?
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