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Controlar, verificar y garantizar los saldos de las cuentas bancarias de la entidad asi como los movimientos diarios de ingresos y egresos generados por la tesoreria, contribuyendo con el cumplimiento,
de los objetivos misionales de la entidad segtin el desarrollo de los compromisos financieros adquiridos por el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, FONAM y Regalias.

Inicia el procedimiento con la recopilacion de los documentos que contiene la informacion de los movimientos diarios de ingresos, egresos y transacciones realizadas por la Tesoreria, que radican las|
diferentes dependencias de la entidad, cumpliendo con los requisitos legales vigentes y termina con el archivo de los documentos soportes del boletin de tesoreria.

La responsabilidad frente al presente procedimiento aplica de acuerdo a la actividad propia del funcionario o contratista del grupo de tesoreria y el coordinador del mismo.

El boletin diario de caja y bancos contiene el resumen de las operaciones diarias de Tesoreria, los movimientos de ingresos y egresos diarios por cuenta bancaria y legalizaciones, ordenes de pago
presupuestal y no presupuestal generados por la plataforma SIIF-Nacién y SPGR-Regalias a beneficiario final y traspaso a pagaduria, el cual contiene informacion generada y recibida por medio fisico y,
electronico por la diferentes dependencias de la entidad para pago, de conformidad con la normatividad que tiene valor administrativo, fiscal, legal, histérico, técnico, y que debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

Las cuentas bancarias autorizadas de Tesoreria, son de manejo exclusivo de los drganos ejecutores, autorizadas por la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional para el manejo de los
recursos situados con cargo al Presupuesto General de la Nacion, por los siguientes conceptos del gasto: Gastos de Personal, Gastos Generales, Gastos de Transferencia, Gastos de Inversion. Para los,
ingresos, se encuentran las cuentas de Tesoreria por concepto de recaudo, que son recursos especificos como son los recursos nacion del Fondo de Compensacion Ambiental (FCA) del Ministerio de
Ambiente y Desarrollo Sostenible y recursos propios del Fondo Nacional Ambiental - FONAM. Otra cuenta de Tesoreria, se encuentra la cuenta pagadora del FONAM.

El usuario del perfil pagador realiza la autorizacion de las ordenes de pago presupuestal, no presupuestal, no presupuestal diferente a las deducciones como son devoluciones de ingresos y otros gastos,
este proceso se realiza en el Sistema Integrado de Informacion Financiera SIIF - Nacion y SPGR-Regalias y el recurso queda disponible dos (02) dias después, durante estos dos dias la Direccion del
Tesoro Nacional realiza los procesos necesarios para el pago.

Dentro de las cuentas autorizadas de Tesoreria se excluyen las cuentas registradas para el manejo de los recursos de las cajas menores, las cuales son responsabilidad directa del cuentadante,
establecido en la Resolucion de apertura.

Se incluyen en el boletin también, los documentos soportes por concepto de COMPENSACION de deducciones, como pagos directos entre entidades del Orden Nacional, Distrital y Territorial.

Los beneficiarios del pago son responsables frente a las autoridades competentes en lo que se refiere a sus obligaciones fiscales, contractuales y las demés que llegaren a presentarse.

El boletin diario de Tesoreria, debe ser elaborado en un tiempo maximo de quince (15) dias habiles a partir del dia habil siguiente a la operacion que genera el movimiento de los recursos y las
transacciones.

Aplica para el Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, FONAM y Regalias.

- Ley anual de Presupuesto y sus disposiciones generales.
- Decreto 111 de 1996 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Estatuto Organico del Presupuesto).

- Decreto 568 de 1996 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Reglamentario del Presupuesto).

- Decreto 4730 de 2005 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Reglamentario del Presupuesto).

- Resolucion 036 de 1998 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico (Normas y Procedimientos Presupuestales).

- Resolucion 222 de 2006 de la Contaduria General de la Nacion.

- Decreto 2271 del 18 junio de 2009 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. (Base Disminucion Retencion).

- Estatuto Tributario Colombiano

- Ley 1819 de 2017 Reforma Tributaria y Decretos Reglamentarios. (Norma Tributaria).

-Concepto 1195 del 3 de agosto de 2009 de la Secretaria de Hacienda Distrital de Bogota.

-Resolucion 357 de 2008 Procedimiento Control Interno Contable.

-Resolucion 079 de 2013 Secretaria de Hacienda Distrital.

-Articulo 261 ley 1450 de Junio 16 de 2011 (Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014).

-Paragrafo del Articulo 149 de la Ley 1753 de 2015 (Plan Nacional de Desarrollo 2014-2018)

-Decreto 1068 de 2015 — Titulo 1 de la parte 3 del libro Segundo - Definicion y organizacion del Sistema de Cuenta Unica Nacional.

-Decreto 2785 de 2013 - Definicion del Sistema de Cuenta Unica Nacional.

-Guias, instructivos, circulares del SIIF Nacion.

-Resolucion 0000333 del 25 mayo de 2018 de la DIAN, donde habilita un canal de pago electronico sin disposicion de fondos para las entidades ejecutoras del Presupuesto General de la Nacion, para el
pago por compensacion de las retenciones en la fuente desde la plataforma SIIF-Nacion II.

- Manual de Politicas Contables del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible y FONAM.
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N° ACTIVIDAD ilg\l/-g DESCRIPCION RESPONSABLE PC REGISTRO
Descarga los extractos bancarios del Generar y descargar de los portales bancarios los movimientos financieros del dia en formato Profesional vio Técnico de
1 |Ministerio de Ambiente y Desarrollo P Excel o PDF, de las cuentas bancarias del Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible, y . Movimiento bancario y extractos bancarios
. . . Tesoreria
Sostenible, FONAM y Regalias. FONAM y regalias.
Ingresar al sistema integrado de informacion financiera SIIF Nacion por la ruta CEN
Generar en SIIF el movimiento diario de para generar en Excel el movimiento diario de las ordenes de pago presupuestales y . N
no presupuestales por los conceptos de gastos generales, gastos de personal,| Profesional y/o Técnico de
2 |ordenes de pago presupuestales y no H L M . N "
transferencias, inversion, reservas presupuestales, cuentas por pagar, cuentas con Tesoreria SIIF Nacion (Ruta CEN)
presupuestales L ¥ . . .
destinacion especifica, regalias y otros pagos. En el Excel se debe registrar el radicado de
ARCA por cada pago.
Generar la respectiva obligacién debidamente firmada y adjuntarla como anexo a cada tramite
N radicado en ARCA y posteriormente remitirla al usuario CUENTAS TESORERIA. . o Documento de obligacion SIIF Nacion
Generar las obligaciones con los Profesional y/o Técnico de . o .
s respectivos soportes H contabilidad X debidamente dilgenciado
P s Nota: En caso de no adjuntar el documento de la obligacion, el Grupo de Tesoreria devolvera
para completarlo.
Generar las ordenes de bado con los Generar la orden de pago debidamente firmada y en estado pagado, y adjuntarla como anexo a Profesional vio Técnico de
4 . pag H cada tramite radicado en ARCA y posteriormente remitirla al usuario ARCHIVO DE GESTION y . Ordenes de pago debidamente firmadas
respectivos soportes . Tesoreria
del Grupo de Tesoreria.
Diligenciar la informacion del boletin Dilgenciar el formato F-A-GFI-25 Boletin caja banco.s. €n su version V\gen.tg ver.lflcando' el Profesional y/o Técnico de Formato Boletin Caja y Bancos diligenciado (F-
5 L 3 H numero consecutivo y la fecha que se pretende conciliar, este formato se diligencia los dias .
diario de tesoreria o - . - . . . Tesoreria A-GFI-25)
habiles del afio con la informacién del movimiento bancario y todos los pagos del dia.
Analizar y comparar que la informacion de las ordenes de pago sea igual a la relacion de pagos
reportados por la plataforma SIIF - Nacion, el cual se revisa y clasifica por cada posicion de
Analizar la informacion de las ordenes catlogo, Gastos de Personal, Gastos generales, Gastos por transferencias, inversion, . . PP Lo
L e . Profesional y/o Técnico de Formato Boletin Caja y Bancos diligenciado (F-
6 |de pago frente a los pagos reportados H reservas presupuestales, cuentas por pagar, cuentas con destinacion especifica, regalias, Tesoreria AGFI25)
en la Plataforma SIIF Nacion. deducciones y otros pagos, y que las mismas cuenten con sus respectivos soportes segin el
concepto del pago. En este formato se relaciona el valor que suman las respectivas ordenes en
los campos correspondientes.
Confrontar la informacién del extracto o movimiento bancario con las ordenes de transferencia
de fondos del formato F-A-GFI-13 el cual se lleva de manera consecutiva segun los pagos
realizados en las cuentas bancarias con sus respectivos soportes de la transaccion segun el
E:_;et:i: ‘rjeeTIrliz;s)e. (Se debera descargar y guardar la copia del extracto bancario en el ultimo Formato Ordenes de Transferencia de Fondos
Confrontar los extractos bancarios con ' . - diligenciado ( F-A-GFI-13)
. Profesional y/o Técnico de N
7 |las ordenes de transferencias de los \ . - . . X EXTRACTO BANCARIO.
En el formato Excel F-A-GFI-25 se relaciona el valor de los movimientos bancarios. Estas Tesoreria o S
fondos i ) Lo ) Formato Boletin Caja y Bancos diligenciado (F-
o6rdenes se deben escanear y cargarse al respectivo ARCA por el funcionario o contratista que A-GFI-25)
solicite los recursos y el tesorero debera firmar digitalmente con la informacion del pago.
Nota: Para el caso de las ordenes de transferencia que se tramiten directamente en los
bancos, se conservara el documento en fisico y se alimentara el expediente de manera hibrida.
Verificar que se encuentren soportes de los ingresos de dinero a las cuentas bancarias del
- Ministeri Ambient D Il tenible, FONAM lias. L rt . . . S
Verificar los soportes del formato para inisterio de. Ambiente y N esarrolloSostenible, FO y regalas. LoS sopories que Profesional y/o Técnico de Formato Boletin Caja y Bancos diligenciado (F-
8 » . \ corresponden a estos movimientos son ordenes de pago presupuestales y no presupuestales . X
elaboracién de Boletines - N ) Tesoreria A-GFI-25)
con la anotacion de Traspaso a pagaduria en el formato Excel F-A-GFI-25 se relaciona el valor
de los movimientos bancarios.
Verificar que se encuentren los soportes de los abonos o egresos del movimiento bancario de
esta cuenta las notas debito y crédito bancarias. En el formato Excel F-A-GFI-25 se relaciona el
valor de los movimientos bancarios.
9 Verificar los soportes de los abonos o v Profesional y/o Técnico de X Formato Boletin Caja y Bancos diligenciado (F-
egresos de los movimientos bancarios Nota: Para el caso de las consignaciones del Fondo de Compensacion Ambiental - FCA, se Tesoreria A-GFI-25)
recibiran a través del correo electronico, se anexara la consignacion y la comunicacion de la
entidad receptora, la cual quedara reflejada en el formato F-A-GFI-25 se relaciona el valor de
los movimientos bancarios.
10 Archivar el boletin de tesoreria con los v Revisar la informacion diligenciada en el formato F-A-GFI-25 boletin caja y bancos Profesional y/o Técnico de X Cargue de informacion en el Expediente en
respectivos soportes Cargar el formato debidamente diligenciado para ser firmado por los responsables. Tesoreria ARCA
Gestionar las acciones de mejora de se necesarias de acuerdo a la efectividad del
11 |Implementar acciones de mejora A procedimiento en relacion con el tramite de conformacion y seguimiento de los boletines diarios Grupo de Tesoreria
de tesoreria

6. TERMINOS Y DEFINICIONES

* Codificacion Contable: Corresponde al registro de las cuentas contables, las cuales se encuentran definidas en el Catalogo General de Cuentas del Sector Publico.
- Cuenta Especial: Cuenta corriente en el Banco de la Republica para el manejo del crédito externo.
- DTN: Direccion Nacional del Tesoro del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

- FCA: Fondo de Compensacion Ambiental.

- Fecha Fija: Hace referencia a los pagos que se someten a una fecha programada para pago (némina y servicios publicos).

- Fecha Variable: Corresponden a los pagos que se pueden realizar en cualquier momento del mes.

- FONAM: Fondo Nacional Ambiental.

- Fuente Especifica: Son los recursos que tienen como origen crédito o donacion externa.

- Fuente Ordinaria: Son los recursos que tienen como origen los ingresos corrientes de la Nacion.

- MADS: Ministerio de Ambiente y Desarrollo Sostenible.

- OAT: Operacion Auxiliar de Tesoreria.

- Orden de Pago: Formato requerido para el tramite de las diferentes obligaciones, el cual sirve para el control de las actividades realizadas por cada uno de los responsables del proceso de pagos.

- Orden de Transferencia: Formato requerido para el tramite de las obligaciones generadas resultado de los procesos internos — para con terceros, como son aportes parafiscales, e impuestos entre otros.

- Ordenador del Gasto: Funcionario que autoriza el pago de los diferentes actos administrativos, de acuerdo a la resolucion interna de delegacion de la facultad para contratar, comprometer, ordenar el gasto y el pago. Vigente.

- PBF: Pago Beneficiario Final, es la transferencia electrénica gestionada por el subproceso: Gestion, seguimiento y control del recurso financiero y pagada por medio de la Direccion del Tesoro al Beneficiario.

- Registro Presupuestal: Operacion de registrar un Acto Administrativo, con el cual se afecta definitivamente la apropiacion presupuestal, garantizando la existencia de recursos exclusivos para amparar el compromiso registrado.

- SIIF: Sistema Integrado de Informacion Financiera.

-Traspaso a pagaduria: Tipo de beneficiario que se define en las ordenes de pago de egresos, deducciones, e ingresos cuando las unidades o subunidades ejecutoras del SIIF requieren que la pagaduria que atiende sus pagos le disponga los recursos;
en las cuentas pagadoras.

-Extracto y/o movimiento bancario: Informe detallado que envia el banco periddicamente a los titulares de las cuentas bancarias donde se recogen las operaciones (movimientos) que se han realizado en la cuenta y el saldo que se tiene.




