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1. OBJETIVO

Recaudar y administrar los recursos financieros provenientes de las fuentes que se
generen en desarrollo de las actividades de la Entidad con el fin garantizar la
disponibilidad de recursos que permitan cumplir con las obligaciones financieras de
la Caja de la Vivienda Popular, en condiciones de economia, transparencia,
oportunidad, eficiencia y eficacia de acuerdo con las normas presupuestales y
contables vigentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la revision diaria que se hace de los ingresos
registrados de las diferentes fuentes en los bancos con el fin de generar la
legalizacion y mantener estos recursos para el cumplimiento de obligaciones.

Termina con el pago por transferencia o cheque de las obligaciones cobradas a la
Entidad.

3. RESPONSABLES

El responsable por la gestién del procedimiento es el (Ia) Director (a) Sub Director (a)
Financiero(a).

Elaboré Reviso Aprobé

Mario Rolando Benavides
Contratista Direccion de Gestion
Corporativa 'y CID

Dora Arévalo

Profesional Universitario

Martha Bojaca / Alexander Alonso Cesar Combita Caceres Director Comité SIG
Contratistas (a)SubDirector (a) (a) P/ Maria Victoria Alvarado Girdn
Subdireccién Financiera Administrativo (a) (E) Jefe Oficina de Planeacién

Fecha:01/10/2014 Fecha:30/10/2014 Fecha: 07/11/2014
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4. NORMATIVIDAD

TIPO No.

TEMA

FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital

Otras

Decreto 624

Por el cual se expide
el Estatuto Tributario
de los impuestos
administrados por la
Direccién General
de Impuesto
Nacionales

Ley 1421

Por el cual se dicta
el Régimen Especial
para el Distrito
Capital de Bogota

1993

Decreto 714

Estatuto Orgéanico
del Presupuesto
Distrital

1996

Ley 617

Por la cual se
reforma parcialmente
la Ley 136 de 1994,
el Decreto
Extraordinario 1222
de 1986, se adiciona
la ley organica de
presupuesto, el
Decreto 1421 de
1993, se dictan otras
normas tendientes a
fortalecer la
descentralizacion, y
se dictan normas
para la
racionalizacion del
gasto publico
nacional

2000
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TIPO

No.

TEMA FECHA

ORIGEN

Nacional

Distrital | Otras

Ley

819

Por el cual se dictan
normas en materia
de presupuesto,
responsabilidad
social y
transparencia fiscal
y se dictan otras
disposiciones

2003

Resolucion

356

Plan General de

Contabilidad Pablica | 2997

Decreto

1525

Por el cual se dictan
normas relacionadas
con la inversiéon de
los recursos de las
entidades estatales
del orden nacional y
territorial.

2008

Resolucion

001

Establece el
procedimiento en
relacion con la
distribucion-
consolidacion y
seguimiento PAC

2008

Resolucion

314

Protocolo de
seguridad para
Tesoreria

2009

Resolucion

015

Implementacién y
funcionamiento de la
CuD

2010
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ORIGEN
LS Aok TEMA ki Nacional | Distrital | Otras
Politicas de
inversion y de riesgo
para el manejo de
Directiva recursos
administrados por
(Secretaria los establecimientos
de Hacienda 001 publicos, Unidades 2013 X
Distrital) administrativas
Especiales y
Secretaria de
educacion del
Distrito
Por la cual se
delegan unas
. funciones a cargo de
Resolucién | 0196 la Director (a)a 2013 X
General de la Caja
de Vivienda Popular
5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
d I 90 5l Titulo del documento Cdédigo OMRIEN
ocumento Externo Interno
(erae?al:iil de Manual Operativo de
Hacienda programacion, ejecucion 'y, X
Distrital) cierre presupuestal
Instructivo  Elaboracion
Instructivo | depuracién de las| 208-SFIN-In-06 X
conciliaciones bancarias
Instructivo para el manejo de
Instructivo | la Cuenta Unica Distrital 208-SFIN- In-01 X
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Tipo de . . Origen
b Titulo del documento Caodigo g
documento Externo Interno

Comunicacion| Procedimiento para la
Externa Constitucion de depositos a

(Secretaria de| favor de terceros| 2014EE228817 X
Hacienda | beneficiarios del Valor Gnico
Distrital) de Reconocimiento (VUR)

6. DEFINICIONES

Acta de Giro: Documento protocolario que contiene la informacion propia del
movimiento de giro utilizado para el giro sin afectacién presupuestal.

CDP - Certificado de Disponibilidad Presupuestal: Certificado que garantiza la
existencia de apropiacion suficiente para atender los compromisos.

Comisiéon Bancaria: Es el valor que cobra la entidad financiera a la CVP por las
transacciones que involucran recursos desde y hacia la entidad para el cumplimiento
de su mision.

CRP - Certificado de Registro Presupuestal: Documento que muestra que se ha
comprometido una parte del presupuesto con un tercero en forma definitiva, con el fin
de cumplir obligaciones contractuales o aquellas derivadas de la misién de la
entidad.

Cheque: Titulo valor en el que la persona que es autorizada para extraer dinero de
una cuenta (por ejemplo, el titular), extiende a otra persona una autorizacién para
retirar una determinada cantidad de dinero de su cuenta.

CUD - Cuenta Unica Distrital: Es el mecanismo mediante el cual la Secretaria
Distrital de Hacienda, por medio de la Direccion Distrital de Tesoreria, debe recaudar,
administrar, invertir, pagar, trasladar y/o disponer, los recursos correspondientes al
Presupuesto Anual del Distrito Capital, en desarrollo del principio presupuestal de
Unidad de Caja.

Cuenta Satélite: Es la cuenta corriente, exenta del gravamen de los movimientos
financieros, abierta a nombre de cada Establecimiento Publico con su NIT, seguido
de la sigla DDT, que estara asociada a la cuenta centralizadora para el manejo de
recursos de las transferencias, exclusivamente.

DDT: Direccion Distrital de Tesoreria.
Inversién: Instrumento financiero constituido a plazo o a la vista, en moneda legal.

Liquidez: Cualidad de los activos para ser convertidos en dinero efectivo de forma
inmediata sin pérdida significativa de su valor.
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Orden de Pago: Documento soporte mediante el cual se disparan las acciones
sobre la Cuenta Unica Distrital o las cuentas institucionales.

OPGET - Operacion y Gestion de Tesoreria: Modulo del sistema SI CAPITAL que
fue desarrollado para el apoyo en el manejo de ingresos y egresos de la Secretaria
de Hacienda Distrital, cubre la operatividad basica del area en el registro de ingresos
y egresos, asi como las respectivas afectaciones contables, presupuestales y de
PAC.

Existen dos versiones operativas: la versidbn que se encuentra en la Secretaria
Hacienda Distrital y la versién local de la CVP.

El sistema registra y controla las operaciones con los bancos e implementa diversos
esquemas de seguridad para el manejo de las operaciones financieras propias de
una tesoreria local.

OT - Orden De Tesoreria: Es una formato diligenciada en el médulo OPGET de
Hacienda que contiene la totalidad de las 6rdenes de pago firmadas digitalmente por
el Tesorero y el Ordenador del Gasto.

PAC - Programa Anual Mensualizado de Caja: Instrumento que permite definir el
monto maximo mensual de fondos disponibles para cumplir los compromisos
suscritos por la Entidad.

PREDIS - Presupuesto Distrital: Médulo del sistema SI CAPITAL utilizado para
registrar la programacion, ejecucion, control y seguimiento del presupuesto aprobado
a la Entidad para la vigencia.

Existen dos versiones operativas: la version que se encuentra en la Secretaria
Hacienda Distrital y la version local de la CVP.

Rendimientos Financieros: Los recursos generados por la remuneracion de las
cuentas de ahorro o corriente que tenga a su nombre la CVP en una institucion
Financiera.

S| CAPITAL: Sistema de informacion creada para satisfacer las necesidades de
administracion de la informacion en entidades del sector publico.

SIVICOF: Sistema de Vigilancia y Control Fiscal de la Contraloria de Bogota

VUR - Valor Unico de Reconocimiento: Valor que se reconoce al beneficiario por el
predio identificado en alto riesgo y el factor de vulnerabilidad.
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7. CONDICIONES GENERALES

INGRESOS

Todos los ingresos que se identifiguen en las cuentas bancarias de la
Entidad y sean soportados deben ser registrados en modulo OPGET del
Sistema de Informacién SI CAPITAL local mediante el Acta de Legalizacion.

e Para ingresos de cartera efectuados mediante cheque que el deudor presenta
en las instalaciones de la Entidad, se le debe indicar al deudor la entidad
bancaria, NIT de la Caja de la Vivienda Popular y nimero de cuenta en la cual
debe hacer la consignacion de los recursos. Ademas, informar al deudor que
debe entregar una copia de la consignacién a la Tesoreria para la elaboracion

del Acta de Legalizacion de dicho ingreso.

Para el caso de ingresos de cartera Unicamente se pueden realizar:

o Mediante recibo de Cédigo de Barras

o Solamente en las Entidades Bancarias autorizadas para tal fin
Los ingresos generados por otros conceptos como fotocopias y depdésitos a
favor de terceros como resultado de gestiones enmarcadas dentro de los
procesos de la Entidad, deben ser reportados a la Tesoreria mediante
comunicacién  oficial adjuntando el comprobante de recaudo
correspondiente.
La Subdireccion Financiera debe enviar periddicamente una carta a los
bancos solicitando el reintegro de las comisiones que se hayan generado por
el uso de los productos financieros.
Cuando celebren Convenios interAdministrativo (a)s, el Profesional
Universitario del area de Presupuesto debe remitir copia del Convenio
suscrito, al Tesorero para su respectiva legalizacion.

EGRESOS

Para efectuar el giro, toda Orden de Pago debe cumplir con:

o Visto bueno de revision de la Orden de Pago por el Profesional
Universitario —Subdireccion Financiera

o Sello que certifica la existencia del PAC emitido por el Profesional
Universitario de Tesoreria.

o Firma del responsable del Presupuesto en la Entidad

Firma del Ordenador del Gasto competente para cada caso

o Sello de giro presupuestal emitido por el Profesional Universitario del
area de Presupuesto

(@]



Caodigo: 208-SFIN-Pr-11

PROCEDIMIENTO DE ORERACIONES DE . Pag. 8 de 39
ALCALDIA MAYOR TESORERIA version: 1 ’
DE BOGOTA D.C.
HABITAT
Caja de Vivienda Popular Vigente desde: 07/11/2014

Todo cheque emitido por la entidad deberd llevar protectografo de seguridad
y sellos segun monto asi:

o Entre $1 y $1°000.000 el sello que se usa es “Paguese al primer
beneficiario”.

o De $1°000.000 en adelante el sello que se usa es “Consignese en
cuenta del primer beneficiario”

Las solicitudes de giro de proveedores de bienes y servicios y las
Resoluciones que lo requieran se deben liquidar de acuerdo a la
normatividad vigente sobre descuentos tributarios.

Todas las cuentas de cobro deben cumplir con los requisitos y soportes
establecidos para el tramite de pago vy radicarlos en la Subdireccion
Financiera.

Para el pago de cuentas de cobro o facturas estos se realizan sobre el mes
contractual que siempre consta de treinta (30) dias, independientemente que
el mes calendario tenga 28, 29, 30 6 31 dias.

Para egresos correspondientes a Valores Unicos de Reconocimiento,
Liquidacion de Prestaciones Sociales y otros compromisos que implican
una obligacion cierta para la Entidad deben registrarse inmediatamente en el
modulo LIMAY del Sistema SICAPITAL con la informacién remitida por las
areas segun lo establecido en el plan de Sostenibilidad Contable.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Documentos /

Actividad Responsable Registros

¢Ingreso o Egreso?
Ingreso: Ir ala Actividad N°1
Egreso: Ir ala Actividad N° 28

¢lngreso por la CUD?

1.1-Sl: Ir ala Actividad N° 26

Profesional
1.2-NO: Revisar diariamente los Universitario
movimientos registrados en los
portales de los bancos. Subdireccion

Financiera - Tesoreria

Instruccion:
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Para personal nuevo que ejecute
esta labor, se debe recibir
capacitacion previa por parte de las
entidades bancarias para el manejo
de los portales

Identificar los ingresos diarios
registrados y la fuente que los
generod

Instruccion:

Los tipos de ingresos se obtienen
por:

e Cartera e Indemnizaciones

e Incapacidades

Profesional
Universitario

2 .
e Convenios : o
- , . Subdireccién
e Rendimientos financieros : . .
_ . Financiera - Tesoreria
e Reintegro de comisiones
bancarias
e Otros (corresponden a ingresos
por otros conceptos como
fotocopias de documentacion,
depésitos a favor de terceros,
etc.)
¢Ingreso por Cartera?
SI: Tipo de ingreso de Cartera
i.  Consignacion mediante cédigo de barras. (Ir a la actividad N° 3)
ii.  Consignacion normal. (Ir a la actividad N° 5)
NO: Ir a la actividad N° 8
i. Consignacion mediante cédigo de barras
Generar la relacion de ingresos de
cartera que se recaudan mediante
codigo de barras. .
g Profesional
- Universitario L :
3 Instruccion: Relacion de ingresos

Utilice el NIT registrado en la
relacion de ingresos para
identificar ingresos de
indemnizaciones.

Subdireccién
Financiera - Tesoreria

de cartera
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Se reciben ingresos por cartera
mediante cédigo de barras en los
bancos definidos por la
Subdireccion Financiera para este
recaudo

Descargar archivos del recaudo de
cartera ubicandolo en la carpeta de
red establecida para la consulta y
la aplicacion del recaudo. Ir a la

Profesional
Universitario

4
actividad N° 15 : L
Subdireccion
. Financiera - Tesoreria
(Pasa al procedimiento de
gestion de cartera)
ii. Consignacion normal
Remitir al area de Cartera el Profesional
comprobante de consignacion Universitario
P . g Comprobante de
5 correspondiente a los recaudos . L
) . o, . ., consignacion
que necesitan identificacion del Subdireccion
deudor Financiera - Tesoreria
Identificar  en el aplicativo
FORMULA 4G los siguientes datos
del deudor necesarios para la
aplicacion del pago con base en el .
comprobante de consignacion: Prf)fe3|.ona.1l
Universitario
6 ¢ Plan de Vivienda Contratista
e Numero Crédito ) .
, Subdireccion
e NuUmero de Cedula . .
Financiera -Cartera
e Valor Pagado
e NUmero de Recibo o
Comprobante
e Entidad Bancaria
. Se identific6?
7.1-Sl:  Entregar la copia del Profesional Copia de
recaudo identificado para la Universitario consignacion
legalizacion. Ir a la Actividad N°
7 15

Subdireccién
Financiera — Cartera

208-SFIN-ft-25
Conciliacion
Bancaria

Péag. 10 de 39
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Profesional
7.2-NO: Registrar el valor no Universitario

identificado en la Conciliacion

Determinar el tipo para el ingreso

Bancaria. Subdireccion
Financiera —
(Ver Instructivo Elaboracion y Contabilidad
depuracion de las conciliaciones
bancarias — 208-SFIN-In-06)
Fin del procedimiento
Profesional

Universitario

8 L e
gue necesita identificacion Subdireccion
Financiera -Tesoreria
¢NIT indica una Indemnizaciéon?
9.1-Sl: Gestionar con la Compafiia Profesional
Aseguradora la identificaciéon del Universitaria
9 deudor correspondiente.
Subdireccién
9.2-NO: Ir ala Actividad N° 11 Financiera - Cartera
Profesional
Registrar la informacion  de Universitaria
10 identificacion de las Contratista
indemnizaciones en la relacién de
ingresos de cartera Subdireccién
Financiera - Cartera
Tipo de ingreso
i. Incapacidades. (Ir a la Actividad N° 11)
ii.  Convenios. (Ir ala Actividad N° 22)
iii.  Rendimientos financieros y reintegro de comisiones bancarias. (Ir a la
Actividad N° 24)
iv. Otros. (Ir ala Actividad N° 25)
i. Incapacidades
. . Profesional
11 Enviar el NIT y valor del ingreso Universitario Correo electrénico

que debe ser identificado
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Subdireccién
Financiera -Tesoreria
- . : . Técnico Operativo
Identificar el funcionario a quien .
. : . Contratista
corresponde dicha incapacidad de
12 acuerdo al NIT de la empresa : L
. . P y Subdireccién
valor en las incapacidades que se . .
i Administrativa —
enviaron para cobrar
Talento Humano
¢ Se identifico?
13.1-Sl: Ir ala Actividad N°14 P .
Técnico Operativo
Contratista
13 13.2-NO: Consultar con el asesor . L,
de la empresa que paga la Subdireccion
) . P g pag Administrativa —
incapacidad hasta lograr la
: e ., : Talento Humano
identificacion del ingreso
Técnico Operativo
Contratista
Reportar el nombre del funcionario
14 para quien corresponde la Subdireccion Correo Electronico
incapacidad pagada Administrativa —
Talento Humano
Elaborar el Acta de Legalizacion de
los Ingresos en el médulo OPGET
del Sistema SI CAPITAL en la
version local o _
Teécnico Operativo
Instrucciones:
Se elabora un acta para ingresos _ . 208'SF|N'f_t'19_,
15 por fecha de recaudo y por cuenta Sgbdwgcmon Acta de Legalizacion
bancaria Financiera —
Tesoreria
Para el caso de rendimientos
financieros se elabora un acta para
ingresos por cada entidad bancaria
detallada por Convenio.
. L, Profesional
Revisar el Acta de Legalizacion ) o
16 Universitario
contra los soportes

Péag. 12 de 39
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Subdireccion

Financiera-
Tesoreria
¢Aprueba?
17.1-SI:  Firmar el Acta de Profesional
Legalizacion Universitario

208-SFIN-ft-19

17 . ., o
17.2-NO: Devolver para hacer los Subdireccién Acta de Legalizacion
ajustes correspondientes. Ir a la Financiera- firmada
actividad N°15 Tesoreria

. L Director (a
Revisar el Acta de Legalizacion . @)
18 Subdirector (a)
contra los soportes . .
Financiero (a)
¢Aprueba?
19.1-SI:  Firmar el Acta de
Legalizacion . 208-SFIN-ft-19
g Director (a) o
19 Subdirector (a) Acta de Legalizacion
19.2-NO: Devolver para hacer los . . firmada
. i Financiero (a)
ajustes correspondientes. Ir a la
actividad N°15
. . Técni i
Contabilizar (legalizar) el Acta de écnico Operativo
20 Legalizacion en el médulo OPGET Subdireccion

del Sistema SI CAPITAL en la
version local

Financiera-
Tesoreria

Conciliar la  liquidacion  de
rendimientos financieros
registrados en los modulos
21 OPGET, PREDIS Y LIMAY del

Técnico Operativo

Subdireccion

208-SFIN-Ft-47
Conciliacion
recursos recibidos

sistema S| CAPITAL Financiera- . .,
o . en administracion
(Pasa al procedimiento de Tesoreria
organizacién documental)
Fin del Procedimiento
ii. Convenios
Profesional

Verificar el ingreso en banco contra

22 . . .
el convenio interAdministrativo (a)

Universitario

Subdireccién
Financiera-

Convenio
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Tesoreria

¢, Corresponde a lo establecido en el Convenio?

23.1- Sl: Ir ala actividad N° 15

23.2-NO: Gestionar la solucion
ante la entidad que aporta los

Profesional
Universitario

23 - . .
recursos o con la cual se suscribio Subdireccion
el Convenio hasta resolver la Financiera-
causa de las diferencias que se Tesoreria
presenten. Ir a la actividad N° 15

iii.  Rendimientos financieros y reintegros de comisiones bancarias
Liquidar o identificar, segun el
caso, los rendimientos financieros
por cada Convenio suscrito por la
Entidad y los correspondientes a
los recursos de la Entidad o los Profesional
reintegros de comisiones Universitario
ncarias.
24 bancarias . 5

Subdireccién
Instruccién: Financiera —Tesoreria
Para la liquidacion de rendimientos y Presupuesto
financieros ir al Instructivo:
“Liquidacion de rendimientos
financieros”.
Ir ala Actividad N° 15

iv. Otros
" - 208-SADM-Ft-57
Remitir la solicitud o comprobante
. . . Memorando

de recaudo a Tesoreria con la Funcionario de la .

25 . ., . e incluyendo
informacién de identificacion del CphV comprobante de
ingreso. Ir a la Actividad N° 15 P . L

consignacion
Ingresos por la CUD
Profesional
. o Reporte Consulta de
“ Universitario .
Generar el Reporte “Consulta de Proceso Especiales
26 Proceso Especiales” en el portal : L, (Documento que es
. Subdireccién
del banco de la cuenta satélite . . generado por el
Financiera-
. Banco)
Tesoreria
27 Elaborar consolidado diario de los Técnico Operativo 208-SFIN-Ft-44

ingresos en Excel

Formato de ingresos
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Instruccién:

Identificar el rubro y clasificar
segun corresponda reserva,
vigencia, pasivo exigible,
funcionamiento o inversiéon en el
Acta de Legalizaciéon. Ir a la
actividad N° 15

Subdireccion
Financiera-
Tesoreria

por transferencias
CuUD

EGRESOS

(Viene de los demas procesos
de la Entidad)

Presentar los documentos que
soportan la solicitud de giro

Instrucciones:
De acuerdo a los siguientes tipos:
1. Cuenta de Cobro o factura:

Adjuntar:
- Original y copia del “Formato tramite
pago a contratistas — Personas

Naturales” debidamente diligenciado
en todas sus partes

- Original y copia del formato
28 “Certificacion de cumplimiento y
recibo a satisfaccion” generada por el
modulo  SISCO> CONTRATACION
del Sistema SI CAPITAL

- Original y copia del formato
“‘Documento equivalente a la Factura”
si es Régimen Simplificado 6 Factura

- Original y copia si es régimen
comun.

- Original del Informe de actividades
del mes 6 periodo que se paga,
firmado por las partes. Si es el ultimo
pago debe anexar informe final
consolidado durante la ejecucion del
contrato

Contratista persona
natural o juridica

208-SFIN-ft-34

Formato tramite
pago a contratistas.
Personas naturales

208-SFIN-ft-36

Formato tramite
pago a contratistas
Personas juridicas

208-SFIN-ft-35
Factura o
Documento
equivalente a factura

Certificacion SISCO

208-SFIN-ft-38
Informe de
Actividades

208-DJ-ft-28
Delegacion de
Supervision
(si aplica)
208-DJ-ft-32
Acta de Inicio
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- Certificacion de aportes de pago al
Sistema de Seguridad Social y los
documentos soporte del pago, donde
se identifique el detalle de pago por
cada concepto

- Copia del Acta de Inicio con sello de
recibido en Direccién Juridica (Si es el
primer pago).

- Copia de la delegacién de
supervision (Si es el primer pago)

- Si es la primera vez que suscribe
contrato con la Entidad, debe anexar
copia de la certificacion bancaria.

Para efectos de aplicacién de
descuentos tributarios se debe
anexar, solo una vez al afio,
independientemente del nimero
de contratos suscritos con la
entidad:

- Formato para clasificar las personas
naturales con la primera cuenta del
afio.

- Certificacion de pagos realizados por
concepto de medicina pre-pagada y/o
crédito hipotecario, durante el afio
anterior.

- En caso de AFC, debe anexar
certificacion bancaria de la cuenta
correspondiente  con la primera
solicitud de giro a esta cuenta.

- Si se realiza adicién, prorroga,
modificacion, suspensién, cesién 6
terminacién anticipada al contrato, se
debe anexar copia del acta 6 formato
correspondiente.

Planilla pago de
Seguridad Social

Cesién, modificacion,
adicion, suspension
o terminacion del
contrato (segun
aplique)

208-DJ-ft-01
Formato Entrega de
Contratistas
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- Para el caso de pensionados, se
debe anexar un documento en el que
se evidencia la calidad de
pensionado.

- Para el dltimo pago, originales del
informe final y Paz y Salvo firmado
por el Supervisor - Formato Entrega
Contratistas -

2. Solicitudes de Giro VUR:
Adjuntar:

- Resolucion

- Autorizacion del beneficiario

- Solicitud de giro — este requisito

también aplica para el giro de

depositos a favor de terceros

constituidos por la SHD

- Si se requiere, carta de autorizacion

de giro a persona diferente al

beneficiario

3. Néminay Parafiscales:
Adjunta la siguiente
documentacion:

- Relacién de Autorizacion (RA)
generada en el mdbdulo
PERNO y sus soportes para
Nomina

- Planilla de liquidacién (Mi
planilla) para los parafiscales y
sus soportes

4. Resoluciones y servicios
publicos

5. Resoluciones por otros
conceptos

Director (a) de
Reasentamiento

Director (a)
Subdirector (a)
Financiero (a)

Director (a)
Subdirector (a)
Financiero (a)
Director (a) Juridico

208-SFIN-Ft-46
Solicitud de Giro
VUR

Relacion de
Autorizacion (RA)

Planilla de
liquidacion

Resoluciones o
recibo del servicio
publico

Resoluciéon

Péag. 17 de 39
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29

Auxiliar

Radicar en el sistema de Administrativo (a)
correspondencia la documentacion
recibida Subdireccién
Financiera

30

Revisar la documentacién
correspondiente a la presentacién
de la solicitud de giro

Instrucciones:

Se debe verificar que los saldos
presupuestales de las solicitudes
de pagos correspondan a los
saldos presupuestales registrados
en el modulo PREDIS de la
version de Secretaria de Hacienda

Profesional
Universitario

Subdireccion
Financiera

Para giro de depositos a favor de
terceros constituidos por la SHD
se debe verificar que exista saldo
suficiente para atender la solicitud
en el formato Operaciones de
tesoreria sin situacién de fondos

¢Cumple los requisitos?

31

31.1 Sl: Ir ala actividad N° 32
Profesional
31.2-NO: Devolver al solicitante la Universitario
documentacion registrandola en el
Sistema de correspondencia. Ir a la Subdireccién
actividad N°28 Financiera

¢Afectacion presupuestal?

32

32.1-Sl: Ir ala Actividad N° 33

32.2-NO: Ir ala Actividad N° 64

¢, Persona Natural o Juridica?

33

33.1-Natural: Ir a la Actividad N°34 Profesional
Universitario

Hoja de Trabajo de
liquidacion personas
naturales o personas
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33.2-Juridica: Efectuar descuentos
segun el monto solicitado. Ir a la
Actividad N°35

Instruccion:

Utilice el formato de
personas juridicas o
naturales segun el caso

liquidacion
personas

Subdireccion
Financiera-
Contabilidad

juridicas en Excel

¢Contratos u Otros?

34.1-Contrato: Liquidar descuentos
en Hoja de Trabajo de liquidacion
personas naturales o0 personas
34 juridicas en Excel de liquidacion de
cuentas

34.2-0Otros: Ir ala Actividad N°35

Técnico Operativo

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria

Elaborar la Orden de pago en el
moédulo OPGET del Sistema Sl
CAPITAL de la version local

Instruccioén:

Si la informacion del tercero (datos
personales, cuenta bancaria, datos
de contacto o endoso) no estan
registradas, solicitar al servidor
designado para la creacion de
terceros en el moédulo OPGET local,
la actualizacion de informacion del
tercero.

35

Si el giro es sin situacion de fondos,
debe seleccionar en el modulo
OPGET un tipo de orden de pago
sin situacion de fondos. La forma de
pago para este tipo de Orden de
pago debe ser “Nota Debito”

Técnico Operativo

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria

Orden de Pago

Elaborar las planillas para control

36 ordenes de pago agrupando las

Técnico Operativo

208-SFIN-Ft-45
Planilla para control

Péag. 19 de 39
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Ordenes de Pago por tipo de giro
(con o sin situacién de fondos)

Instrucciones:

Elabore la planilla por ordenador de
gasto y fuente de financiacién para
aquellas Ordenes de pago que son
con situacion de fondos.

Para 6rdenes de pago sin situacion
de fondos, elabora la planilla , por
ordenador de gasto y fuente de
financiacion

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria

ordenes de pago

Verificar la orden de pago contra los
soportes de la solicitud de giro

Instrucciones:

Profesional
Universitario

Orden de pago

37 .
Puntear cada uno de los datos . ., visada
. Subdireccion
registrados en la Orden de Pago. : .
Financiera
SAprueba?
38.1-Sl: Visar la orden de pago Profesional
Universitario
38 38.2-NO: Solicitar las correcciones
correspondientes. Ir a la actividad Subdireccién
N°35 Financiera
Causar el pago correspondiente en
el médulo LIMAY del Sistema Sl
CAPITAL
- Profesional
Instruccion: . o
Universitario
Una vez causado el pago, se debe
39 visar la orden. Devolver al

Supervisor del contrato en caso de
encontrarse error.

Para los Giros VUR, la causacion
de la Resolucién se efectudé cuando
se expidi6 el Certificado de Registro

Subdireccién
Financiera-
Contabilidad
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Presupuestal

¢Existen recursos en el PAC?

40.1-Sl: Certificar mediante sello

gue existe recursos en el Plan Anual

de Caja (PAC) utilizando:

e Para recursos Distrito el moédulo
PAC del sistema S| CAPITAL de
la version de la SHD.

e Para recursos administrados
revisar la programacion
realizada por las areas.

Ir ala Actividad 44

Profesional
Universitario

Orden de pago con
sello de PAC

40 . .,
40.2-NO: Reprogramar el PAC de Subdireccion
acuerdo con: Financiera-
Tesoreria .
R Distrito: Regist Registro en el
ecursos 5 istri o., egistrar M6dulo PAC de SHD
compensacion en el modulo PAC de
la Secretaria de Hacienda Distrital
(SHD).
Recursos Administrados: Informar Correo electrénico
al Ordenador del Gasto la falta de
recursos
Solicitar autorizacion de la
modificacion PAC
L ) ., Profesional Autorizacion
Recursos Distrito: Autorizacion de .oes.o a} uto aco’es
la Secretaria de Hacienda Universitario dentro del médulo
PAC de SHD
41 Subdireccién
Recursos Administrados: Financiera
Autorizacion del Ordenador del , .
, Tesoreria Correo electroénico
Gasto correspondiente
SAprobacion?
42.1-Sl: Ir ala Actividad N° 40.1 Profesional

42

Universitario
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42.2-NO: Solicitar la Anulacion de Subdireccion
Orden de Pago. Ir a la Actividad N° Financiera-
43 Tesoreria
Anular la Orden de Pago en el
aplicativo OPGET local. Ir a la Profesional
Actividad N° 35 . o
Universitario
43 .
Instruccion: . .
. Subdireccién
Para el siguiente mes se debe . .
Financiera
elaborar nuevamente la Orden de
Pago para la solicitud realizada
Director (a)
44 Verificar la Orden de Pago Subdirector (a)
Financiero (a)
SAprueba Orden de Pago?
45.1Sl: Firmar la Orden de Pago
Director (a)
45 Subdirector (a)
45.2-NO: Solicitar las correcciones Financiero (a)
pertinentes. Ir a la actividad N° 33
Auxiliar
Administrativo (a) 208-SFIN-Ft-45
46 Entregar al ordenador del gasto para Planilla para control
la firma respectiva Subdireccién ordenes de pago
Financiera firmada
Director (a) de
Gestion Corporativa
y CID
47 Verificar la Orde,n de Pago y planilla
para control de Ordenes de Pago Director (a) Técnico
(Ordenador del
Gasto)
SAprueba?
48 48.1-Sl: Firmar la Orden de Pago Director (a) de
Gestion Corporativa
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48.2-NO: Solicitar las correcciones
pertinentes. Ir a la actividad N° 35

y CID

Director (a) Técnico

Hacienda Distrital y en el modulo

(Ordenador del
Gasto)
Registrar el Giro Presupuestal para
la Orden de Pago en el médulo
PREDIS de la Secretaria de Profesional

Universitario

49 OPGET
Subdireccién
Instrucciones: Financiera-
Certificar esta actividad mediante el Presupuesto
sello de “Giro Presupuestal’” en la
orden de pago
Verificar los datos registrados en las
Ordenes de Pago
Instruccion: ]
Verifique lo siguiente: Prpfespngl
e Sello de Girado Universitario
50 Presupuestalmente ) -
e Valor bruto de la Orden de Pago Sgbdwepuon
. . Financiera-
sea igual al valor registrado en .
Tesoreria
los soportes de pago
e Soportes
e Firmas del respectivo Ordenador
del Gasto
.Cumple?
Profesional

51.1-SlI: Ir ala actividad N° 52

51 51.2-NO: Devolver la orden de pago
indicando la causa. Ir a la Actividad
N° 35

Universitario

Subdirecciéon
Financiera-
Tesoreria

Identificar la fuente asignada en la
52 orden de pago para definir el canal
de pago

Profesional
Universitario

Subdireccién
Financiera-
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Tesoreria

Clasificar por fuente de financiacion

>3 y Ordenador del gasto

Profesional
Universitario

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria

¢ Tipo de recurso?

54.1 — Recursos Distrito: Generar
y aprobar la Orden de Tesoreria en
el médulo OPGET del Sistema Sl
CAPITAL en la pagina web de la
Secretaria de Hacienda. Ir a la
actividad N° 55

Instruccion:

El cargue se puede realizar
54 manualmente o mediante archivo

plano

(Ver Instructivo para el manejo de
la cuenta Unica distrital 208-SFIN-
In-01)

54.2-: Recursos Administrados: Ir
ala actividad N° 62

Técnico Operativo

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria

Orden de Tesoreria

Generar la planilla de Ordenes de
Tesoreria por Ordenador del Gasto
55 en el médulo OPGET del Sistema Sl

Técnico Operativo

Subdirecciéon

Planilla de Ordenes
de Tesoreria

Verificar la informacion registrada
en la planila de Ordenes de

CAPITAL en la pagina web de la Financiera-
Secretaria de Hacienda Tesoreria
Profesional

Universitario

56 Tesoreria contra las 6rdenes de Subdireccién
pago Financiera-
Tesoreria
SAprueba?
57 \57.1-SI: Firmar digitalmente la Profesional Planilla de Ordenes
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planilla de Ordenes de Tesoreria. Ir Universitario de Tesoreria
ala Actividad N° 59 firmada digitalmente
Subdireccién
(Ver Instructivo para el manejo de Financiera
la cuenta Unica distrital 208-SFIN- Tesoreria
In-01)
57.2-NO: Solicitar la Anulacién de la
Planilla y las ordenes de tesoreria
en OPGET de Secretaria de
Hacienda
Anular la Planilla y las Ordenes de | Técnico Operativo
Tesoreria en el aplicativo OPGET de Planillas de Ordenes
58 la versibn de la SHD. Ir a la Subdireccién de Tesoreria
Actividad N° 54.1 Financiera - anuladas
Tesoreria
Verificar los datos registrados en la Director (a) es
59 . . (Ordenador del
Orden de Tesoreria y en la planilla
gasto)
SAprueba?
60.1-SI:  Firmar digitalmente la
planilla de Ordenes de Tesoreria
(Ver Instructivo para el manejo de .
L, N Planilla de Ordenes
la cuenta Unica distrital 208-SFIN- .
In-01) de Tesoreria
firmada digitalmente
Instruccion: Director (a) es (Documergo externo)
60 Qon I.a,s Ordenes de Tes.o.rerla.suj (Ordenador del 208-SFEIN-Ft-49
situacion de fondos, se diligenciara gasto) .
. . Operaciones de
el formato Operaciones de Tesoreria .
o . tesoreria sin
sin situacién de fondos : L
situaciéon de fondos
60.2-NO: Solicitar la Anulacion de la
Planilla y las ordenes de tesoreria
en OPGET de Secretaria de
Hacienda. Ir a la Actividad N° 58
61 Hacer el pago mediante la cuenta Profesional
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satélite. Ir a la Actividad N° 81 Universitario
Instruccion: Subdireccién
Esta actividad se hace al siguiente Financiera
dia habil en que el Ordenador del Tesoreria

Gasto aprueba con su firma digital
la planilla de Ordenes de Tesoreria

(Ver Instructivo para el manejo de
la cuenta Unica distrital 208-SFIN-
In-01)

Tipo de Giro

62.1-SIN SITUACION DE FONDOS:
Registrar contablemente de acuerdo
a la fuente de financiacion del
presupuesto

Para Recursos Distrito: Registrar
contablemente la transferencia y
cancelar la cuenta por pagar por
concepto de subsidios asignados en
el médulo LIMAY. Ir a la Actividad

N°28
Profesional
Para Recursos Administrados: Universitario
Registrar contablemente el depdsito
62 a favor de terceros, cancelar la Subdireccidn
cuenta por pagar por concepto de Financiera
subsidios asignados en el mddulo Tesoreria

LIMAY vy diligenciar el formato
depésitos a favor de terceros-
recursos administrados

(Ver Instructivo para la
contabilizacién del Valor uUnico de
Reconocimiento (VUR) 208-SFIN-In-
02)

Ir ala Actividad N° 28

62.2 - CON SITUACION DE

208-SFIN-Ft-48
Depdsitos a Favor de
Terceros - Recursos

Administrados
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FONDOS: Verificar la disponibilidad
y montos a pagar en las cuentas
bancarias con base en las
condiciones establecidas en la
Normatividad para manejo de
recursos en el Sistema Bancario y el
pago de las obligaciones

¢Recursos Disponible?

631-Sl:  Seleccionar la cuenta
bancaria para efectuar los pagos. Ir

Profesional
Universitario

63 la Actividad N° 71 . .,
alaActivida Subdireccion
63.2-NO: I a la Actividad N° 62.2 Financiera

Tesoreria
¢ Giro depdsitos a favor de terceros constituidos por SHD?
64.1 =Sl: Ir ala Actividad N° 89
Técnico Operativo
64 64.2-NO: Elaborar el Acta de Giro . ., Acta de Giro
L ) Subdirecciéon
en el aplicativo OPGET del sistema . .
. Financiera -
S| Capital .
Tesoreria
Profesional
Universitario
65 Verifi | Acta de Gi . .,
erificar el Acta de Giro Subdireccién
Financiera
Tesoreria
SAprueba?
66.1-Sl: Aprobar mediante firma en Profesional
el Acta de Giro Universitario
66

66.2-NO:  Solicitar los ajustes
correspondientes. Ir a la Actividad
N° 64

Subdireccién
Financiera
Tesoreria
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Profesional
Universitario
67 Verificar el Acta de Giro
Subdireccién
Financiera
SAprueba?
68.1-Sl: Aprobar mediante firma en .
. Profesional
el Acta de Giro . o
Universitario
68 . .
68.2-NO:  Solicitar los ajustes . L,
. g Subdireccién
correspondientes. Ir a la Actividad . .
Financiera
N° 64
Director (a)
69 Verificar el Acta de Giro Subdirector (a)
Financiero (a)
JAprueba?
70.1-Sl: Aprobar mediante firma en
el Acta de Giro .
Director (a) ,
70 Subdirector (a) Acta de Giro
70.2-NO:  Solicitar los ajustes Financiero (a) aprobada
correspondientes. Ir a la Actividad
N° 64
¢Giro por Transferencia o Cheque?
71.1-GIRO POR
TRANSFERENCIA: Ejecutar el
giro !oor la cuenta' y banco Profesional
seleccionado mediante el . o
. Universitario
correspondiente portal
71 transaccional del banco. Ir a la Subdireccion
Actividad N° 81 . .
Financiera
71.2-CHEQUE: Entregar la orden Tesoreria
de pago o acta de giro y el cheque
para su diligenciamiento
Diligenciar el cheque visandolo Auxiliar
79 segun se definié en la cqn(_jiciones Administrativo (a) Cheque
generales de este procedimiento
Subdireccién
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Financiera-
Tesoreria

Profesional
Universitario

73 Revisar el cheque diligenciado Subdireccién
Financiera
Tesoreria
¢Aprueba?
74.1-Sl: Firmar el cheque
74.2-NO: Anular el cheque. Ir a la Profesional

actividad N° 71.2

Universitario

4 Instruccion: Subdireccion Cheque anulado
e Escribir la palabra “ANULADO” Financiera
en el cheque. Tesoreria
e Archivarlo en el consecutivo de
cheques
Profesional
Universitario
75 Revisar el cheque
Subdireccién
Financiera
¢Aprueba?
76.1-Sl: Puntear en el cheque los
datos que se aprueban
76.2-NO: Solicitar diligenciamiento
de un nuevo cheque con las Profesional

correcciones del caso.

76 Instruccion:

e Escribir la palabra “ANULADO”
en el cheque.

e Archivarlo en el consecutivo de
cheques

Ir ala actividad N° 71.2

Universitario

Subdireccién
Financiera

77 Revisar el cheque

Director (a)
Subdirector (a)
Financiero (a)
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¢Aprueba?
78.1-SI:  Firmar el cheque vy
entregar para custodia el cheque
78.2-NO: Solicitar diligenciamiento
de un nuevo cheque con las
correcciones del caso. Director (a)
78 Instruccion: Subdirector (a) Cheque aprobado

e Escribir la palabra “ANULADO” Financiero (a)
en el cheque.

e Archivarlo en el consecutivo de
cheques

Ir ala actividad N°71.2

Profesional

. . Universitario
Custodiar en la caja fuerte el

79 cheque hasta el momento que se

L Subdireccién
entrega al beneficiario

Financiera-
Tesoreria
¢Beneficiario reclama el cheque?
80.1-Sl: Entregar el cheque al Auxiliar
beneficiario Administrativo (a)
Contratista
Instrucciones:
Si el cheque corresponde a un giro Subdireccién
del VUR con cargo a depésitos a Financiera-
favor de terceros constituido sin Tesoreria

situacion de fondos, diligenciar el
formato Depésitos a favor de
80 terceros — Recursos Administrados

208-SFIN-Ft-48
Depositos a favor de
terceros — Recursos

Administrados
Para entregar el cheque al

beneficiario se debe solicitar:
e Cédula de ciudadania
Para entregar el cheque a una
persona diferente al beneficiario se
debe solicitar:
e Carta de autorizacion con
huella y firma del primer




PROCEDIMIENTO DE OPERACIONES DE

Caodigo: 208-SFIN-Pr-11

: ion: Péag. 31 de 39
ALCALDIA MAYOR TESORERIA version: 1
DE BOGOTA D.C.
HABITAT .
Caja de Vivienda Popular Vigente desde: 07/11/2014
beneficiario Profesional
e Fotocopia de la cédula del Universitario
beneficiario

e Fotocopia de la cédula de la
persona autorizada

Fin del procedimiento

80.2-NO: Anular el cheque
mediante acta de anulacion
(pasados tres meses de la fecha
de expedicion del cheque si el
beneficiario no ha reclamado).lIr a
la actividad N°15

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria

81

Sellar orden de pago o acta de giro
con la fecha del movimiento y
nombre de la entidad por la que se
adelanté la transaccién o gir6 el
cheque, segun corresponda
(Recursos Distrito o0 Recursos
Administrados)

Instruccion:

o Esta actividad se ejecuta tanto
para giros de Orden de Pago
con situacion de fondos como
sin situacion de fondos

e Diligenciar el formato Depoésitos
a favor de terceros — recursos
Administrados

Auxiliar
Administrativo (a)

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria

208-SFIN-Ft-48
Depésitos a favor de
terceros — Recursos

Administrados

¢, Giro con situacion de fondos?

82

82.1-CON SITUACION DE
FONDOS: Registrar el giro de la
Orden de Pago o el Acta de Giro
en el médulo OPGET version local
del sistema S| CAPITAL

Instrucciones:
Las tareas para ejecutar esta

Profesional
Universitario

Subdirecciéon
Financiera-
Tesoreria
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actividad son:

e Registrar la radicacion de la
Orden de Pago

e Crear el pago en el médulo
OPGET

o Crear el detalle del pago en el
modulo OPGET

e Efectuar el giro

¢ Contabilizar el giro

82.2-SIN SITUACION DE
FONDOS: Realizar la
contabilizacion en el médulo
LIMAY del giro sin situacion de
fondos. Ir a la Actividad N° 88

Generar el reporte de consulta de
solicitudes por estado para los

Profesional
Universitario

Reporte de Consulta
de Solicitudes por
estado

83 giros realizados en el portal Subdireccién (Documento que es
transaccional del banco Financiera- generado por el
Tesoreria Banco)
Profesional
Verificar  si se presentaron Universitario
84 rechazos en los giros realizados en
el Portal del banco los pagos que Subdireccién
se realizados Financiera-
Tesoreria
¢, Rechazos?
85.1-SI:  Generar el reporte Reporte detalle de
denominado Detalle de Pagos pagos especiales
especiales para cada rechazo . (Documento que es
detectado Prf)fe3|.ona.1l generado por el
Universitario
Banco)
85 Instruccién:

Imprimir tres copias del reporte

85.2-NO: Archivar la
documentacién generada

Subdireccién
Financiera-
Tesoreria
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Instruccién:

Para el caso de Giro VUR con
cargo a depositos a favor de
terceros constituidos por la CVP,
enviar la copia fisica de Acta de
Giro antes del archivo

Fin del Procedimiento

208-SADM-Ft-57
Memorando

L Técnico Operativo
Hacer acta de legalizacion para

generar el ingreso del giro que fue

86 Subdireccion Acta de Legalizacion
rechazado . .
Financiera-
Tesoreria
Elaborar el acta de Giro para
generar nuevamente el pago
anexando la copia de Orden de
Pago. L .
Ir ala Actividad N° 62.2 Tecnico Operativo
87 Subdireccién Acta de Giro

Instruccioén:

Se deben volver a solicitar estos
recursos a la Secretaria de
Hacienda Distrital para efectuar el
pago en el médulo OPGET version
Hacienda

Financiera-
Tesoreria

¢Existe autorizacion de giro por parte del beneficiario?

88.1-Sl:  Elaborar y radicar

comunicacion oficial interna Profesional

solicitando el glro'de Ios.r,ecursos Universitario 208-SADM-F1-57
88 de acuerdo a la instruccion dada

S . . Memorando
por el beneficiario Direccion de
Reasentamientos

88.2-NO: Fin del procedimiento

Elaborar  comunicacion  oficial

externa dirigida a la Direccion | Técnico Operativo

Distrital de Tesoreria (DDT) 208-SADM-Ft-59
89 solicitando el giro de los recursos Subdireccién Oficio

de acuerdo con las instrucciones Financiera-

de la solicitud de giro. Tesoreria
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Instruccion:
Esta comunicacion debe estar

en el

comunicacién a
Reasentamientos

Gestionar con la Direccion Distrital
de Tesoreria (DDT) los soportes
del giro realizado para registrarlo
formato y su posterior
la Direccion de

Profesional
Universitario

208-SFIN-Ft-49
Operaciones de
tesoreria sin

90 . L . .
Subdireccién situacion de fondos
Fin del procedimiento Financiera-
Tesoreria Memorando
(Ir al procedimiento de
Reubicacion definitiva)
\ 9. PUNTOS DE CONTROL
Actividad . Qué se ¢.Con qué ,Quién lo Riesgos
N° controla? | frecuencia? controla? Asociados
Revisar Inareso de Profesional
diariamente los dingro on las Universitario No detectar
19 movimientos cuentas Diario registros de
’ registrados en los bancarias de Subdireccién ingresos de
portales de los la Entidad Financiera dinero
bancos Tesoreria
Profesional Error en la
Determinar el tipo Universitario | ;jentificacion de
8 para el ingreso Fuente de Diari la fuente d
que necesita ingreso ario Subdireccion | ‘& TUente el
identificacion Financiera - | 'Ndresoyena
Tesoreria contabilizacion
12 Identificar el Identidad del Para cada Técnico Error en la
funcionario a funcionario incapacidad Operativo identificacion
quien corresponde del funcionario
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. ; Qué se ;Con qué ; Quién lo Riesgos
N° Actividad ¢Q c a . ¢Q .g
controla? | frecuencia? controla? Asociados
dicha incapacidad | incapacitado oenla
de acuerdo al NIT contabilizacién
de la empresay
valor en las
incapacidades que
se enviaron para
cobrar
Profesional
Universitario
. Error en el
Revisar el Acta de .
Legalizacion Monto e Para cada registro del
16 ccg)ntra los identificacion Acta monto o la
. del ingreso elaborada Subdireccion identificacion
Soportes Financiera- del ingreso
Tesoreria
Diferencias
entre montos
. registrados en
Revisar el Acta de . g
L, Monto e Director (a) el actay los
Legalizacion . e, Para cada . .
18 identificacion Subdirector (a) | efectivamente
contra los . Acta . . .
del ingreso Financiero (a) ingresados en
soportes
cuentas
bancarias de la
Entidad
Verificar el ingreso Montos que Pr'ofe5|'ona'1l Menores o
en banco contra el | . d Para cada Universitario mayores
22 convenio Ingresan por ingreso de montos
. AU la fuente de greso Subdireccion |
interAdministrativo convenio convenios Financiera- mgresadqs por
(a) Tesoreria convenios
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. ; Qué se ;Con qué ; Quién lo Riesgos
N° Actividad ¢Q c a . ¢Q .g
controla? | frecuencia? controla? Asociados
Recibir
Revisar la Cumplimiento Profesional solicitudes de
documentacién de requisitos Para cada Universitario giro sin el
30 | correspondiente a para la solicitud de cumplimiento
la presentacion de | solicitud de giro Subdireccion de requisitos
la solicitud de giro giro Financiera para efectuar el
pago
Profesional
Re istro UniverSitario Generar una
37, | Verificar la orden g L Orden de Pago
correcto de Para cada Subdireccién .
44 | de pago contralos | . -, . . sin el
informacion Orden de Financiera o
y soportes de la cumplimiento
Ny . en la Orden Pago _
50 solicitud de giro de Pago Director (a) de los
Subdirector (a) requisitos
Financiero (a)
Registro
correcto de
informacién
en la Orden Procesar una
de Paqo Orden de Pago
g con informacién
Verificar la Orden | Verificar que | para cada erronea o sin el
de Pago y planilla | la cantidad Orden de Director (a) cumplimiento
47 para control de de Ordenes Pago (Ordenador del | de requisitos
Ordenes de Pago de Pago Gasto)
procesadas e | Paracada No pr(d)cesgr
informacion Planilla uha orden de
de estas pago para su
o tramite
coincidan con
el registro de
la planilla
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. ; Qué se ;Con qué ; Quién lo Riesgos
N° Actividad ¢Q c a . ¢Q .g
controla? | frecuencia? controla? Asociados
Verificar la _ Procesar una
informacion Registro Profesional Orden de
: correcto de rotesiona ]
registradas en la : T Tesoreria con
) informacion Para cada Universitario ) B
planilla de informacion
56 en la Orden Orden de 2
Ordenes de . - ” errénea
T ) : de Tesoreria Tesoreria Subdireccién strad _
eso}rerla contra Financiera- registra .a .o sin
las 6rdenes de Tesoreria el cumpllm!ento
pago de requisitos
e . Procesar una
Verificar los datos Registro Orden de
registrados enla | correcto de Para cada Director (a) T .
59 Orden de informacion Ordende | (Ordenador del iiis:rir;iigﬁn
Tesoreriay en la en la Orden Tesoreria gasto) :
lanilla de Tesoreria diferente a la
P Orden de Pago
Verificar la Cumplimiento
disponibilidad y de la
montos a pagar | normatividad Incumplir la
en las cuentas para manejo Normatividad
bancarias con de recursos Profesional Distrital
base en las en el Sistema Universitario
62 condlleones Bancario y el Para todos
establec:ldalts. enla pago de las los pagos Subdireccién Generar
ONormatividad obligaci : ;
. gaciones Financiera iliquidez en
para manejo de Tesorer( q
a cuentas de
recursos en el
Sistema Bancario N bancos
y el pago de las PO|.ItIC.aS de
obligaciones Liquidez
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. ; Qué se ;Con qué ; Quién lo Riesgos
N° Actividad ¢Q c a . ¢Q .g
controla? | frecuencia? controla? Asociados
65 o Profesional Apropar Acta
3 Cumpllmlgnto Universitario .de Giro cgn
67, | Verificar el Acta de | de requisitos Para cada informacion
y Giro e qurmamon Acta de giro Subdireccion efronea o sin
69 registrada Financiera cumpllmlgnto
Tesoreria de requisitos
Profesional
Universitario
Subdireccion Diligenciar
Financiera cheque con
73 Tesoren’a infOI’maCién
’ . Registro de erronea
75 | Revisar el cheque - Para cada Profesional
. . Informacion y roresiona I lir el
y diligenciado . cheque . o ncumplir €
visados Universitario
77 protocolo de
. . seguridad del
Subdireccién g,
. . area de
Financiera .
Tesoreria
Director (a)
Subdirector (a)
Financiero (a)
Verificar si se | Rechazos en Profesional
presentaron pagos Universitario Incumplir
84 rechazos en los efectuados Diaria solicitudes de
giros realizados en por Subdireccion giro recibidas

el Portal del banco

transferencias

Financiera-
Tesoreria

10. DIAGRAMA DE FLUJO

Ver diagrama de flujo del procedimiento para operaciones de tesoreria
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11. ANEXOS
No Aplica
| 12. CONTROL DE CAMBIOS |
Fecha .,
iz ‘2 : Reviso
Version | Aprobacion Cambios
(dg_mmm_aaaa) (Nombre y Cargo)
Brenda Madrifian N.
1 07-11-2014 | Se emite el nuevo procedimiento Director (a)

SubDirector (a)
Administrativo (a)




