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MacroProceso Gestion financiera Proceso Gestién de Pagos y Liquidez
Contenido
Administrar la liquidez de la entidad, realizar el pago oportuno de las obligaciones financieras de la y realizar seguimiento
a la ejecucion de los ingresos y egresos programados para un periodo determinado, generando alertas tempranas,
tendientes a garantizar un nivel adecuado de liquidez
OBJETIVO Alineado con los objetivos estratégicos:
e Robustecer el ecosistema de servicios digitales para mejorar la interaccién con los usuarios, IES, cooperantes y
demas aliados colaboradores.
e Fortalecer la relacion de Entidad con sus colaboradores, usuarios y demas grupos de interés.
Inicia con la Aprobacion del Flujo de Caja Inicial, continua con el detalle de la programacion semanal, mensual y anual,
cumplimiento financiero de las obligaciones y compromisos adquiridos y termina con validacion de movimiento bancarios
ALCANCE . e ) f . . L . P
vs. registros en el aplicativo financiero mediante el Boletin de Tesoreria y la Presentacion del flujo de Caja Ejecutado
mensualmente en el Comité CAP.
LIDER PROCESO Director de Tesoreria.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

e Proceso Gestion
presupuestal

e Proceso Gestion de
legalizacién y
renovacion para la
aprobacion del
desembolso.

e Proceso
Administracion del
TAE

e Entidades Financieras.

e Proceso Gestion de
Inversiones

e Procesos Ordenadores
del gasto, cuando se
requiera.

In-Process

Acuerdo de aprobacién
del presupuesto
Resolucion de
desagregacion del
presupuesto aprobado
Acuerdo de
modificacion del
presupuesto aprobado

Colocaciones de
crédito (Valor periédico
a desembolsar).

Resoluciones de Giro.

Movimientos y Saldos
bancarios Extractos
bancarios.

Formato de
operaciones cerradas
(F267)

Ticket de compra

Formato de Solicitud
Compra de Divisas
(F234)

Ordenes de Pago

Noémina liquidada
Orden de pago

PLANEAR

Identificar los recursos fisicos,
tecnolégicos, financieros, de
contratacion y humanos que se
requieran para el correcto
funcionamiento del proceso

Establecer las necesidades de
liguidez, de conformidad con la
programacion requerida por cada
dependencia.

Proyectar la resolucién inicial del
Flujo de Caja con base en el
Presupuesto Anual aprobado para el
Icetex.

Programar los giros con las
resoluciones y 6rdenes de pago
cargadas en el sistema vy
pendientes de procesar.

HACER

Incorporar los rubros presupuestales
que afectan el flujo de caja para la
programacion del afo.

Realizar distribucion semanal en el
flujo de la programacion inicial del
afio

Generar el flujo de caja semanal,
mensual y anual

Remitir a la Oficina de Riesgos el
flujo de caja semanal para

Flujo de Caja
Semanal
Flujo de Caja Mensual

Flujo de Caja Mensual

Boletin de Tesoreria

Flujo de caja semanal

Cumplimiento compra
de divisas.

Propuesta de
inversion

Publicacion de Pagos

realizados

Oficios con las
entidades bancarias

Necesidad de
contratacion

Documentos
requieren ser
archivados.

Proceso de Gestion
Presupuestal

Comité CAP

Proceso
Administracién de
la cartera.

Proceso de Gestion
Contable y
Tributaria

Proceso de Gestion
Riesgo de Liquidez

Proceso Gestién de
Inversiones

Beneficiarios de
Giro y proveedores

Entidades
Financieras.

Proceso
precontractual

Proceso Gestion de
archivo
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
establecer el indice de liquidez. i
Informe_)mon para Proceso Gestion de
Proceso " - ; comunicar comunicacion
Administracién de Informacién solicitada Presentar la propuesta del flujo de externamente.

personal.

Proceso de Gestion
Riesgo de Liquidez

Proceso
Administracién de la
Cartera

Proceso Gestion
contable y tributaria

Proceso terminacion o
cumplimiento de
obligaciones de crédito

Proceso gestién
contractual

Proceso Planeacion
estratégica

In-Process

por los entes de control

Reporte de
condonaciones del
mes y resolucion.

Confirmacion de
condonaciones
contabilizadas

Resolucién devolucion
de saldos a favor.

Contrato o convenio,
carta de aceptacion,
orden de compra o
servicio suscrito y
legalizado

Plan estratégico

caja mensual de la Entidad,
comparativos saldos mensuales,
comportamiento de principales
ingresos y egresos del periodo.

Consultar los saldos diarios
disponibles para el cumplimiento de
obligaciones del Instituto y verificar
las variaciones frente al dia anterior
por cada cuenta.

R e a | i z a cumplimiento
bancario (resoluciones, érdenes de
pago, compra de divisas,
cumplimiento de inversiones,
nomina, servicios publicos, pago de
impuestos, pagos de
administraciones y arriendo.)

Realiza traslado de recursos
entre cuentas bancarias del
ICETEX, si se requiere.

Solicitar y/o generar extractos y
soporte de movimientos bancarios.

Presentar propuesta de inversion al
comité CAP.

VERIFICAR

Validar el flujo de caja inicial y el
borrador de resolucién de
aprobacion y emitir
recomendaciones.

Verificar los saldos finales de caja
para cada mes con la programacion
de ingresos y egresos requerida por
la entidad, buscando mantener un
indice adecuado de liquidez

Analizar la ejecucion de los flujos
de efectivo semanales y al cierre de
cada mes frente a la programacion
inicial para generar alertas
tempranas, que permitan
reprogramacion oportuna de giros o
revisién de ingresos y mantener asi
un indice de liquidez adecuado.

Verifica el archivo de giro en
portales bancarios vs. las érdenes o
resoluciones fisicas.

Verifica y registra en el Boletin de
Tesoreria todos los movimientos
(débitos y créditos) de las cuentas
bancarias y analizar las partidas
pendientes por identificar. (NPI)

Verificar la conciliacién de
rechazos.

Verifica la conciliacion de traslados.

Informacién para
comunicar
internamente

Informacién para
publicar en pagina
web, infoservicio,
SMS, email Marketing
y asistente virtual

Requerimientos
tecnolégicos

Acciones correctivas.

Célculo de indicadores
Avance planes de
accion

externa

Proceso Gestion de
Comunicacion
Organizacional

Proceso Gestion
Comercial y de
Mercadeo

Proceso Gestion de
Servicios
Tecnologicos.

Proceso Evaluacién

Independiente.

Proceso Planeacién
Estratégica
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Proceso

Gestién de Pagos y Liquidez

PROVEEDORES

ENTRADAS

ACTIVIDADES

e Validar y ejecutar las actividades
del cronograma de cierre tesoral.

SALIDAS

ACTUAR

e Reportar en el comité CAP o a las
diferentes areas de la Entidad que
intervienen en el proceso, la
desviacion de ingresos y egresos
programados mensualmente

e Actualizar el flujo de caja semanal y
mensual de conformidad con las
reprogramaciones requeridas

e Solicitar los soportes de los
movimientos no identificados a las
entidades bancarias para aclarar las
partidas conciliatorias

e Toma las acciones Correctivas y de
mejora que sean requeridas.

CLIENTES

RECURSOS

REGISTROS
GENERADOS

DOCUMENTOS RELACIONADOS

SEGUIMIENTO Y MEDICION

HUMANOS

Funcionarios Direccion de
Tesoreria.

Comité de Activos y Pasivos
Comité Financiero y de
Inversiones

Vicepresidente Financiero
Jefe Oficina Asesora de
Planeacion

Coordinador Grupo de
Presupuesto.

TECNOLOGICOS

Portales Bancarios.
Aplicativo Financiero
Reportador del aplicativo
financiero.

Herramientas de Ofimatica.
Internet

INFRAESTRUCTURA

e Computadores.

e Sistema de grabacion telefonica.

e Impresoras.

e Sistema de seguridad para

acceso a las oficinas.

Sistema de seguridad para

acceso a los Portales Bancarios.
Sello seco.

Protectografo.

Médulos-espacios de trabajo.

M u e bl e s ergonémicamente
adecuados, de acuerdo con las
normas de salud ocupacional y

seguridad industrial.

In-Process

Listado Maestro de Reqistros

Procedimiento Boletin de

Tesoreria.
Procedimiento Traslado de

recursos entre cuentas

bancarias de ICETEX
Procedimiento Apertura y

cierre de cuentas en bancos

Procedimiento Giro

Procedimiento Servicio a la
deuda

Procedimiento Saldos
disponibles

Procedimiento Compra de
divisas

Procedimiento Matricula de
cuentas Bancaria
Instituciones de Educacion
Superior

Procedimiento Administracién
Flujo de Caja

Procedimiento Preparacion y
Presentacion del comité de
Activos y Pasivos CAP

Conciliaciéon del pasivo con la

fiduciaria

RedenciénTAE

Impuesto de industria y
comercio a nivel nacional

Guia Administracion
dispositivos de sequridad
Guia de Giros moneda
extranjera

Guia conciliacién de traslado
de recursos entre cuentas
bancarias Icetex

Guia Conciliacién rechazos

Guia de Punteo, Verificacién y
Validacidén en el proceso de
giros

Guia Transmisién Formularios
Banco de la Republica

ESTRATEGICO

Tiempo de Giro de Resoluciones
Tiempo de Giro de Ordenes de
Pago
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Proceso

Gestién de Pagos y Liquidez

Guia Transmision Formularios

Dian
Guia Reportes posicion

propia
Guia Herramientas Cuentas

Abandonadas Reintegro
Guia Herramientas Cuentas
Abandonadas Valoracion
Guia Traslado Cuentas
Abandonadas

Guia Elaboracién Orden de

Pago.
Guia para aprobacién de

débitos por error bancario
Guia parala Ejecucién de
transacciones via SEBRA
Guia utilizacioén tarjeta de
crédito empresarial
Guia aplicacién de rechazos
de ordenes de pago
Guia Aplicaciéon de Rechazos
de Resoluciones Pago Previo
Guia Aplicacién de Rechazos
de Resoluciones Abono a
Cuenta
Guia Aplicacion de Rechazos

de Resoluciones Tarjeta

Recargable
Guia pago cheque de

gerencia.

G u i a
Guia pago con nota debito
Guia Pago tarjetas
recargable

Guia Cumplimiento y
aplicacion de embargos.
Guia Novedades portales
bancarios.

Transferencia

G u i a Transferencia
electrénica en moneda
extranjera.

Guia Pago electroénico.
Guia Pago por archivo previo

Revision por la direccion.
Generacion y seguimiento de
acuerdos de servicio.
Acciones Correctivas
preventivas y de mejora.
Control de documentos.

Presentacion y aprobacion
de politicas y de estudios
institucionales

Guia Metodologia para el
levantamiento de
informacion.

Guia para la elaboracion
de documentos.

Plan de Contingencia
operativo trabajo remoto
Direccién de Tesoreria

RIESGOS ASOCIADOS

REQUISITOS APLICABLES

Mapa Integral de Riesgos del Proceso de Gestion de Pagos y
Liquidez. (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo

VIGIA).

LEGALES Y REGLAMENTARIOS

L] Normograma

In-Process
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MANDALA ESTRATEGICA NORMA ISO 9001:2015

4.4 Sistema de Gestion de la Calidad y sus procesos

5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion.
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades

7.1.1 Apoyo-Recursos-Generalidades

7.1.6 Conocimientos de la organizacion

7.5 Informacion documentada

9.1.3 Andlisis y evaluacién

9.3.2 Entradas de la revision por la direccion

10.2 No conformidad y Accién Correctiva

10.3 Mejora continua

e Mandala Estratégica 2021-2024

In-Process Pag5de 7


http://ictxsrvdocmgmt/In-Process/User/ElementViewer.aspx?LV=1&E=182496&rnd=0.413757555749358&HideHeader=true&Tab=w_0.9266455764996564

Codigo: A2-2
Version: 17 Gestion de Pagos y Liquidez
Fecha Vigencia (Acto Adtvo): 2021-07-19

irwertimas an ol fotenta de s eolombianos

MacroProceso Gestion financiera Proceso Gestién de Pagos y Liquidez

Modificaciones

Descripcion de cambios

Alineacién de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo objetivo y
seguimiento y medicion, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de medicion

Historial de Versiones
Fecha
Vigencia
(Acto
Adtvo)

Version Descripcion de Cambios

2021-07- Alineacion de objetivos estratégicos de acuerdo con la nueva planeacion estratégica 2021-2024, se modifica en el campo
19 17 Objet.IV.O y seguimiento y medicion, incluyendo los indicadores estratégicos, indicadores operativos e instrumentos de
medicion
- Se ajustan las salidas y entradas dirigidas a los antiguos procesos precontractual, contractual y poscontractual por el
proceso de gestion contractual.
- Se incluye la actividad transversal en el planear "Identificar los recursos fisicos, tecnolégicos, financieros, de contratacion y
humanos que se requieran para el correcto funcionamiento del proceso."
- Se elimina las entradas normativas, dado que se encuentran en el normograma.
- Se incluye la salida de flujo de caja mensual para el comité CAP
- Se incluye la propuesta de inversion para el proceso de gestion de inversiones
2019-11- 16 - La salida publicacion de pagos realizado se entrega a beneficiarios de giros y proveedores.
5 - Se incluye la actividad de presenta propuesta de inversion al comité CAP.
- Se eliminaron los vinculos de: el procedimiento de autoevaluacion de control, la guia Guia Metodologia para desarrollar la
encuesta autoevaluacion del control y el procedimiento de disefio y desarrollo de productos y servicios
- Se ajustan los indicadores estratégicos pasando a ser "Tiempo de giro de resoluciones" y "Tiempo de giro de 6rdenes de
pago".

Se alinearon los objetivos estratégicos e indicadores 2018.

Se alinearon los requisitos de la norma ISO 9001:2015.

Se modificaron salidas y entradas transversales.

Se modificaron el nombre de los procesos de Gestion de Servicios Tecnoldgicos, Administracion de la Cartera, Gestion de
comunicacion externa, Gestion de comunicacién organizacional.

e Se revisaron y actualizaron los hipervinculos.

2018-5-4 15

e Se modificaron los objetivos del proceso alineandolos al Plan estratégico 2016-2020.
e Se modificaron los indicadores estratégicos “Opotrtunidad en los giros de resoluciones”, "Oportunidad en el giro de
ordenes de pago" y "Escalonamiento de casos a la Vicepresidencia Financiera" por los indicadores "Giros de resoluciones”
y "Oportunidad en la respuesta de escalonamientos de CRM'S".
2017-5- ® En los RIESGOS ASOCIADOS se modificé el link del Aplicativo VIGIA por el siguiente texto “Mapa Integral de Riesgos del
15 14 Proceso de Gestion de Pagos y Liquidez. (Consulte el Mapa de Riesgo a través del aplicativo VIGIA)”.
® Se agrega la actividad "Identificar los recursos fisicos, tecnologicos, financieros, de contratacién y humanos que se
requieran para el correcto funcionamiento del proceso." en el planear
e Se modifica la salida "Estudio previo de conveniencia y oportunidad” por “Necesidad de contrataciéon” con el mismo
cliente.

- Se eliminé el objetivo estratégico: “Asegurar la sostenibilidad financiera de la Entidad” y se cambio por el objetivo " Contribuir a garantizar, con
calidad, un eficiente y efectivo servicio al cliente.”
- Se ajustaron proveedores, entradas, salidas y clientes

2015-07- - En el médulo de seguimiento y medicion se eliminé el indicador estratégico "Oportunidad en los pagos"y se agregaron los indicadores
28 13 estratégicos "Oportunidad en los giros de resoluciones" y "Oportunidad en el giro de 6rdenes de pago"

2015-01- 12 Se eliminan los registros relacionados y se crea vinculo al Listado Maestro de Registros
30 Se elimina el listado de Requisitos aplicables - Legales y reglamentarios y se crea vinculo del Normograma.
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In-Process

Se dio mayor alcance a la caracterizacion teniendo en cuenta que se creo el procedimiento de Administracion de flujo de caja y preparacion del CAP

Objetivos: Se ingresa el nuevo objetivo estratégico alineado al proceso.
Seguimiento y Mediciéon: Se ingresa el indicador asociado al objetivo estratégico.
Documentos y registros relacionados: Se revisaron los documentos relacionados y sus hipervinculos.

Se incluyen dos actividades en la columna Verificar. En Documentos relacionados se incluye el procedimiento (A2-2-09)
"Compra de divisas".

Se incluye el procedimiento de Presentacion y aprobacion Politicas y de estudios Institucionales, el cual va ser un
documento transversal a todas las caracterizaciones debido a la eliminacion del proceso Generacioén o ajuste de politicas
institucionales.

Se incluye un nuevo campo relacionado con Mapas Estratégicos, en el cual se proporciona un link para consultar el mapa Corporativo y el mapa del
desdoblamiento relacionado.

Se adiciona Formato Solicitud rechazo de giro, F253 en Registros Generados y el instructivo del formato en
documentos relacionados.

Actulizacion del ciclo PHVA
Inclusion de la Guia calculo UMAC

e Actulizacion de registros generados

Cambio de nombre del proceso, adicién del procedimiento de saldos disponibles.
Cambio en los objetivos estrategicos, inidcadores del proceso
Vinculos a Indicadores y Mapa de Riesgos.

Se agregaron los procedimientos : Autoevaluacion del control, Revision por la direccion, Generacion y seguimiento
de acuerdos de servicio, Acciones Correctivas, preventivas y de mejora, Control de documentos, Control de
Registros, Guia Metodologia para desarrollar la encuesta autoevaluacion del control, Guia Metodologia para el
levantamiento de informacion, Guia para la elaboracién de documentos.

Se agregaron los numerales de la norma NTCGP 1000:2009 e ISO 9001:2008:

4.1 Requisitos Generales

4.2.3 Control de documentos

4.2.4 Control de Registros

5.6.2 Informacion para la Revision

8.2.3 Seguimiento y Medicion de los procesos
8.5.1 Mejora Continua

8.5.2 Acciones Correctivas

8.5.3 Acciones preventivas

o o 0o o0 o 0o 0 0O

Proveedores, entradas, salidas, clientes, proveedores, actividades del planear, Hacer, verificar y actuar, Registros
generados, documentos relacionados Talento Humano, Tecnologia, Normatividad y los numerales que le aplican a la norma
de calidad NCTGP 1000:2009
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