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Contenido

1. OBJETIVO

Generar diariamente el informe de saldos disponibles de las cuentas bancarias de la
entidad verificando la razonabilidad de las cifras.

2. ALCANCE

Inicia con el descargue de los saldos del dia habil y finaliza con el informe de
saldos disponibles.

3. DEFINICIONES

e Aplicativo Financiero: Sistema de informacién, modular e integrado, para la Gestion presupuestal, tesoral y contable. Permite la operacién 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 financieras, en las cuales se realizan los desembolsos y otras operaciones.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1. El presente procedimiento se realiza todos los dias habiles de cada mes.

4.2. Con base en el informe de saldos disponibles, se debera verificar la disponibilidad de recursos antes de ejecutar operaciones de inversién, giros o compra de
divisas. Cuando se determine la realizacién de inversiones, se debera dar cumplimiento al “Procedimiento Cumplimiento de Operaciones de Inversiones" (A2-4-02).
Cuando se requiera realizar giros y se cuente con saldo disponible, se debera aplicar el “Procedimiento Giro" (A2-2-04). Cuando se requiera efectuar la compra de
divisas y exista disponibilidad de recursos, se debera aplicar el “Procedimiento Compra de Divisas" (A2-2-09). En los casos en que no se cuente con los recursos
suficientes para ejecutar la operacion requerida, se debera adelantar el “Procedimiento Traslado de Recursos entre Cuentas del ICETEX" (A2-2-02) y generar el
“Formato Traslado de Recursos entre Cuentas Bancarias” (F116).

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Actividad de control: Acuerdo de servicio:

Actividad de
control /
Acuerdo de
servicio

Frecuencia / Registro o
Descripcion tiempo Responsable evidencia de la
maximo actividad

Ingresa a los Portales Bancarios a través del equipo . . .
Cada vez que se Profesional / Direccién de
1 de la sala de pagos para descargar los saldos ’ ) N/A N/A
. ; requiera Tesoreria
disponibles.
Valida el saldo disponible.
. El valor del saldo se encuentra disponible para ser . . i
¢ P 2 Cada vez que se Profesional / Direccién de
2 consultado? - ) N/A
requiera Tesoreria
* No. Continua con la actividad 3.
e Sl. Continua con la actividad 4.
Consulta posteriormente los saldos en un lapso de
3 tiempo razonable y hace la consulta en el banco | Cada vez que se Profesional / Direccion de N/A N/A
respectivo. De continuar sin el saldo disponible, se requiera Tesoreria
mantiene el saldo del dia habil anterior.
Accede al archivo “Saldos Bancos” del afio en curso,
una vez descargada la informacion de los portales. En
la hoja “Saldos”, copia la informacion del dia anterior
al dia actual, conservando Unicamente los valores Cada vez que se Profesional / Direccién de
4 contenidos en las columnas “Saldo Inicial Portal -~ . Archivo “Saldos Bancos” N/A
e B . - requiera Tesoreria
Bancario” y “Suma Banco” del dia anterior;
posteriormente, modifica la fecha al dia del informe.
Finalmente, actualiza en la columna “Suma Banco”
del dia actual el rango correspondiente a la fecha.
Actualiza los saldos en las hojas dispuestas para
cada banco. Para algunos bancos se actualiza en | Cada vez que se Profesional / Direccién de - .
5 " . . , Archivo “Saldos Bancos N/A
forma manual en la columna “Saldo Inicial Portal requiera Tesoreria
Bancario”.
Realiza los comentarios de las variaciones entre el Cada vez que se Profesional / Direccién de
6 saldo final del dia anterior frente al saldo actual, por -~ ) Archivo “Saldos Bancos” N/A
) o B requiera Tesoreria
cuenta bancaria en la hoja “Saldos”.
Actualiza la informacion en la hoja “Saldos” y/o “Tasa” | Cada vez que se Profesional / Direccién de s N
7 e - ) . Archivo “Saldos Bancos N/A
cada vez gue el banco notifique un cambio en la tasa. requiera Tesoreria
Actualiza en la hoja “Informe” el valor promedio diario | Cada vez que se Profesional / Direccién de N
8 ) P ) -~ ) Archivo “Saldos Bancos” N/A
de las cuentas recaudadoras de recursos propios. requiera Tesoreria
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Actualiza en la hoja “Informe” el rango de los Cada vez que se Profesional / Direccién de
9 promedios de las tasas de interés de cada banco en -~ . Archivo “Saldos Bancos” N/A
“ » o w ” requiera Tesoreria
las columnas “Saldo” y “Tasa’.
Establece en la hoja “Histérico” la variacion de saldos . . i
R ) s Cada vez que se Profesional / Direccién de s N
10 por banco y recurso entre el dia habil anterior y el dia ] . Archivo “Saldos Bancos N/A
! - ; requiera Tesoreria
actual, y realiza los comentarios correspondientes.
Verifica que la informacion de los saldos finales por
cada una de las Cuentas Bancarias sea consistente
con las operaciones realizadas el dia inmediatamente
11 anterior. Cada vez que se Profesional / Direccion de N/A @
. ” ) . requier. Tesoreri
¢La informacion de los saldos finales es consistente? equiera esoreria
e No. Continua con la actividad 12.
e Sl. Continua con la actividad 13.
Determina las diferencias identificadas mediante la
revision detallada de los movimientos en el portal, con | Cada vez que se Profesional / Direccion de
12 . " . . ) N/A N/A
el fin de confirmar la validez de los valores. Regresa a requiera Tesoreria
la actividad 10.
Genera en archivo Excel el informe “Saldos diarios . . i Archivo Excel con el
,, Cada vez que se Profesional / Direccién de ! w L
13 bancos (fecha)” detallado por cuenta, y en forma - . informe “Saldos diarios N/A
. requiera Tesoreria
consolidada por banco y recurso. bancos (fecha)
Remite archivo Excel “Saldos diarios bancos (fecha)”
14 por medio de correo electrénico a los funcionarios de | Cada vez que se Profesional / Direccién de Correo electrénico a los N/A
la Direccion de Tesoreria cuyas actividades estén requiera Tesoreria funcionarios.
relacionadas con los Saldos Disponibles.
Solicita periddicamente el traslado de recursos de d . i Solicitud pericdica del
) Cada vez que se Profesional / Direccién de traslado de recursos
15 cuentas corrientes a cuentas de ahorro, una vez - . . N/A
o - B ) requiera Tesoreria (cuentas corrientes a
finalizado el procedimiento de Saldos Disponibles.
cuentas de ahorro.
6. DOCUMENTOS RELACIONADOS
Nombre del documento
Procedimiento Cumplimiento de Operaciones de Inversiones A2-4-02
Procedimiento Giro A2-2-04
Procedimiento Compra de Divisas A2-2-09
Procedimiento Traslado de Recursos entre Cuentas del ICETEX A2-2-02
Formato Traslado de Recursos entre Cuentas Bancarias F116
Informe de Saldos Disponibles N/A

7. ANEXOS
7.1 DIAGRAMA DE FLUJO (Ver Anexo)

7.2 OTROS

N/A
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Modificaciones

Descripcion de cambios
1. OBJETIVO

Se ajusta para pasar de un objeto centrado en establecer la razonabilidad de los saldos disponibles a uno centrado en la generacion diaria del informe de saldos disponibles de las cuentas bancarias, incorporando expresamente la verificacion
de la razonabilidad de las cifras como parte del proceso.

2. ALCANCE

El inicio cambia de la informacion de los saldos del dia habil anterior al descargue de los saldos del dia habil, y el alcance final se simplifica al pasar de "informe de saldos disponibles en las cuentas bancarias" a "informe de saldos disponibles"
3. DEFINICIONES

Se actualiza el concepto de

-Aplicativo financiero
-Portal Bancario

4. CONDICIONES GENERALES

-Se incluye la condicion general 4.2, relacionada con la verificacion de la disponibilidad de recursos y la aplicacién de los procedimientos correspondientes para inversiones, giros, compra de divisas o traslados entre cuentas.
5.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Se aclara que el ingreso a los portales bancarios debe realizarse desde el equipo de la sala de pagos, y en caso de no encontrarse disponible la informacién se incorpora la gestion de consulta directa con la entidad bancaria antes de
mantener los saldos del dia anterior. Se incluye verificacion de que la informacion de los saldos finales por cada una de las Cuentas Bancarias sea consistente. Se precisa que la actualizacion de saldos puede realizarse manualmente para
algunos bancos. Se modifico la actualizacién de tasas de interés para incluir las hojas “Saldos” y/o “Tasa”, y se separd la generacion del informe diario de su remisién por correo electrénico como actividades independientes. Se eliminan las
actividades relacionadas con la generacién de movimientos desde el reportador, la elaboracion del archivo “Posicionamiento Bancos”, la copia de informacion de la valoracion de inversiones, la generacion del reporte de posicionamiento
diario, la consulta del informe por parte del Director o Coordinador de Tesoreria y el arbol de decisiones asociado a inversiones, giros, compra de divisas y traslados entre cuentas, dejando el procedimiento enfocado exclusivamente en la
obtencidn, validacién, consolidacion y distribucién del informe de saldos disponibles, finalizando con la solicitud periddica de traslado de recursos entre cuentas corrientes y de ahorro.

Historial de Versiones

Fecha  Version Descripcion de Cambios

Vigencia

(Acto

Adtvo)

2026- 6 1. OBJETIVO

07-31
Se ajusta para pasar de un objeto centrado en establecer la razonabilidad de los saldos disponibles a uno centrado en la generacion diaria del informe de saldos disponibles de las cuentas bancarias, incorporando
expresamente la verificacion de la razonabilidad de las cifras como parte del proceso.
2. ALCANCE
El inicio cambia de la informacion de los saldos del dia habil anterior al descargue de los saldos del dia habil, y el alcance final se simplifica al pasar de "informe de saldos disponibles en las cuentas bancarias" a "informe de
saldos disponibles”
3. DEFINICIONES
Se actualiza el concepto de
-Aplicativo financiero
-Portal Bancario
4. CONDICIONES GENERALES
-Se incluye la condicién general 4.2, relacionada con la verificacion de la disponibilidad de recursos y la aplicacién de los procedimientos correspondientes para inversiones, giros, compra de divisas o traslados entre
cuentas.
5.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Se aclara que el ingreso a los portales bancarios debe realizarse desde el equipo de la sala de pagos, y en caso de no encontrarse disponible la informacion se incorpora la gestion de consulta directa con la entidad
bancaria antes de mantener los saldos del dia anterior. Se incluye verificacion de que la informacion de los saldos finales por cada una de las Cuentas Bancarias sea consistente. Se precisa que la actualizacion de saldos
puede realizarse manualmente para algunos bancos. Se modificd la actualizacion de tasas de interés para incluir las hojas “Saldos” y/o “Tasa”, y se separo la generacion del informe diario de su remision por correo
electrénico como actividades independientes. Se eliminan las actividades relacionadas con la generacién de movimientos desde el reportador, la elaboracion del archivo “Posicionamiento Bancos”, la copia de informacion
de la valoracion de inversiones, la generacion del reporte de posicionamiento diario, la consulta del informe por parte del Director o Coordinador de Tesoreria y el rbol de decisiones asociado a inversiones, giros, compra
de divisas y traslados entre cuentas, dejando el procedimiento enfocado exclusivamente en la obtencion, validacion, consolidacion y distribucion del informe de saldos disponibles, finalizando con la solicitud periddica de
traslado de recursos entre cuentas corrientes y de ahorro.

2023- 5 1. Se modifica la actividad 5.2.1. accediendo a los portales bancarios.

07-25 2. Se realizan ajustes en las actividades eliminando descargues de archivos.

2018- 4 Se elimina de condiciones generales: la segunda condicion

11-26

Se realizan ajustes a las diferentes actividades del procedimiento con el fin de su optimizacion
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5.2.1. Accede al archivo *Saldos de-Bancos-Mss" en Excel hoja *Saldos” -y copia la informacion del dia anterior.

5.2.2. Genera desde en-el (eporeador aplicative Biable de-Apotecsyslos movimientos de giros de resoluciones y drdenes de page del dia habil anterior v los giros de resoluciones pendientes a la

fecha.res d

523 Incluye la inf ién-dal ados reso arasaldos
5.2.3.4. Ingresa por internet a los Portales Bancarios para descargar los saldos disponibles.

»_ Siel saldo esta disponible continde con la actividad 5.2.4.

*  Siel saldo no esta disponible, consulta posteriormente |os saldos en un lapso de tiempo razonable, de continuar sin los saldos disponibles. se dejan los saldos del dia habil anterior

s Sialsaldo asta disponible continie con la actividad 525
s Siglealdon sta rlmp nibl B abind nlaactividad 52 5
525 Consultalos saldos de acusrda alos imiantos dal dia anterior
5.2 46 Actualiza incluye los ainformaciéndasaldos en el archivo excel "Saldos Bancos” en Jas hojas dispuestas para cada banco
527 Enslarchivo"Saldos de Ban Masg™ ey ! aldos reales frents alos sald perados porcuenta.
S aldon ia r‘llc: mble_ abnd Al ; Head: .rl.l:_?_ﬂ

5.2.85. Realiza los comentarios as-cbsersacionss-de alas variaciones entre el saldo del dia anterior frente al saldo actual, de-saldopor -ealas cuentas bancarias y la razonabilidad de cada esta

cifra..

5.2.86.-En la hoja “Informe” Sse actualizan sstablacenlos compromisos de giros por concepto de L{Tarjetas recargables y pago previo._-con el fin de determinar el uavalorrealda-saldo disponible
final en las cuentas gue estan destinadas para estos qgiros.

Se ajustan de igual manera las actividades del control

2015- 3 Se elimina la actividad 5.2.15 debido a que ya no se realiza.
08-27
Se actualiza el diagrama de flujo.

2014- 2 Se realizan algunos ajustes relacionados con eliminar el parrafo de Recursos relacionado con el Numeral definiciones, se adicionan algunas actividades en el procedimiento
06-12

2012- 1.0 -

03-13
¢Ha revisado el doc to en su totalidad?
SI

In-Process



