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Procedimiento: Gestion de Ingresos Cadigo: GF-PD-04

Version 3
Proceso: Gestion Financiera
Paginas: 1DE2
Objetivo:
Registrar los ingresos de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio, de manera metodolégica y procedimental, con el fin de establecer el manejo de los recursos financieros de la Fundacion Gilberto Alzate Avendafio
Alcance:
Inicia con la realizacion de estudio de mercado para las cuentas y termina con la elaboracion del cierre fiscal
Responsable del
Procedimiento
Subdirector (a) Gestion Corporativa Corresponsables del procedimiento Tesorero (a) General

D BANCO: de origen privado o pablico, vigilado por la Superintendencia Financiera de Colombia que debidamente autorizado por la ley admite dinero en forma de depdsito para que en union de recursos propios pueda conceder préstamos, descuentos y en general todo tipo de operaciones
financieras.
CHEQUE: Titulo valor en forma de mandato que permite retirar a la orden propia o ala de un tercero todos o parte de los fondos que se tienen disponibles en una cuenta bancaria.
COMPROBANTE DE INGRESO: resume las operaciones relacionadas con el recaudo de efectivo o documento que lo represente.
DDT: Direccion Distrital de Tesoreria
DDP: Direccion Distrital de Presupuesto
INGRESOS PROPIOS: Recursos que recibe la entidad en contraprestacion al servicio que presta.
TESORERIA: D encargada del manejo dptimo de los fondos en una entidad ejerciendo el recaudo de los dineros y atendiendo el pago de los diferentes compromisos adquiridos en desarrollo de su objeto social.
Politicas de 1. Todos los ingresos provenientes de venta de bienes y/o servicios deberan ser consignados en las cuentas bancarias de la entidad directamente por la persona que realiza esta actividad provenientes de venta de la libreria y publicaciones.
Operacion

2. Esta prohibido recibir cheques, por concepto_de bienes y servicios, en caso de Ser estrictamente necesario que se llegase a realizar una negociacion con alguna entidad, se deberd solicitar por medio de correo electronico al tesorero (a) general la confirmacion que el cheque se hizo efectivo en las
cuentas bancarias de la Entidad

3. Cuando se requiera realizar un contrato para el recaudo y administracion de recursos por concepto de venta de boleterfa u otro, el responsable del mismo debera informar a la Tesorerfa. En todo caso el supervisor del contrato debera velar porque los recursos que se recauden de propiedad de la FUGA
ingresen a las cuentas bancarias de la entidad, dentro de los términos establecidos en el contrato.

4 Toda transaccion bancaria debe ir minimo con dos (2) firmas de las tres registradas

5 Todo ingreso de dinero que se reporte a la Tesoreria debe ir soportado con la documentacion del caso, es por esto que se debe dar cumplimiento al diligenciamiento del formato del Convenio de Recaudo Deposito Nacional suscrito, para la identificacion de los ingresos que tiene la FUGA y gestionar las
respectivas conciliaciones bancarias.

6 Los portales con las entidades bancarias manejaran un horario de lunes a viemes de 7:00 am a 5:00 pm, bajo ninguna circunstancia se podran realizar operaciones bancarias los fines de semana, ni en horarios NoGtuMmos.

7 Los canales de comunicacion oficiales con las areas para validacion de ingresos son correo electrnico y Orfeo, previa conciliacion entre las mismas.

8 Para la presentacion de informes y reportes que debe preparar el area, el tesorero (a) debera tener en cuenta la informacion consolidada en el ‘Cronograma de informes y reportes GF-FT-13', el cual contiene la periodicidad y condiciones requeridas por las areas intemas o por las distintas entidades|
para su presentacion.

9 A mas tardar el 31 de marzo de cada vigencia, el tesorero (a) debera realizar Ia revision del Cronograma de informes y reportes GF-F1-13 para verificar si se han presentando cambios en periodicidad o en cualquiera de las caracteristicas de los informes y reportes y actualizarlo segun o evidenciadol
en dicha revision .

10 Para la proyeccion de ingresos propios insumo del anteproyecto de la siguiente vigencia, las areas generadoras de ingreso deben tener en cuenta los y formatos enel GF-PD-10 - 6n del de de la entidad, en el cual se
encuentran definidos parametros para dicha proyeccion.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Tiempo estimado de

Flujo grama Descripcion de la actividad Registro !
(roh eiecucion

cuentas bancarias que se manejan directamente en la Tesorerfa, se deben solicitar minimo tres cotizaciones, por medio de correo electronico. Estudio de factibilidad ot atviind s
1. Realizar estudio de bancaria, correo Tesorero (a) General
mercado de cuentas octonion adelanta con una

2. Autorizacion apertura cuenta bancaria; en dicha solicitud se debera indicar datos como: Banco seleccionado, titular de la cuenta, NIT de la entidad, propésito de la cuenta y origen de los recursos que Un (1) dia habil
cuentas bancarias se manejaran. Oficio de autorizacién Esta actividad se
Cuando se sustituya una cuenta precedente, debe aportarse el soporte de cierre o se expresara el compromiso de cierre inmediato, una vez se abra la nueva cuenta. e Tesorero (a) General adelanta con una

3. Legalizar Aperturas apertura de cuentas, contratos y/o convenios bancarios, segiin corresponda, se recogen las firmas y huellas de las personas autorizadas (Subdirector(a) de Gestion Corporativa, | oficio de autorizacion por
cuentas bancarias tesorero (a), profesional especializado responsable de presupuesto), para el tramite y remitir al banco para su radicacion. parte de la DDT Tesorero (a) General
Orfeo

1. Realizar estudio de mercado de cuentas bancarias:

Inicio
El Tesorero debera efectuar un estudio de mercado financiero sobre servicios y esquema de rentabilidad de los bancos y corporaciones con el propdsito de dar apertura de las

Cinco (5) dias hébiles|

bancarias frecuencia anual

2. Autorizar apertura cuentas bancarias’
El tesorero (a) deberd solicitar mediante oficio suscrito por el Representante Legal, la autorizacion previa y expresa de la Direccion Distrital de Tesoreria para abrir cualquier

frecuencia anual

3. Legalizar Aperturas cuentas bancarias
El tesorero (a) elabora y radica solicitud a la Direccién Distrital de Tesorerfa - DDT, una vez recibido el oficio de autorizacion por parte de la DDT, se tramitan las tarjetas parala|

Un (1) dia hébil
Esta actividad se
adelanta con una
frecuencia anual

4. Revisar Ingresos propios:
Una vez autorizada la apertura de la cuenta por parte de la DDT, el banco recibe las consignaciones o transferencias a las cuentas de la entidad, de acuerdo alos cédigos de
servicios establecidos en el Convenio de Recaudo bancario. El tesorero (a) de la FUGA, debera ingresar al portal de la entidad financiera diariamente, a fin de revisar los
movimientos de todas las cuentas bancarias.

PCL.: El tesorero(a) debera realizar Ia revision diaria de los saldos de las cuentas bancarias de la entidad dejando evidencia del registro en el formato Cuadre de
bancos, en el caso en que encuentre inconsistencias en los saldos, el tesorero (a), debera comunicarse con la respectiva entidad bancaria a través de los medios y

4. Revisar
Ingresos propios PC2:El contador (a) validaré que los ingresos por concepto de: Bancario
*Clubes y talleres - Formaci6n.
GF-FT-28 Cuadre de

canales dispuestos por la misma y dejara la observacion para la trazabilidad en el mencionado formato
Convenio de recaudo

* Publicaciones.

* Arrendamiento parqueadero bancos

* Alquiler auditorio o Muelle . Un (1) dia habil
Correo electrénico con

“Venta librerfa y revistas. reoracionos Tesorero (a) General Esta actividad se
* Festival centro y demés eventos con boleterfa ontador (a) adelanta con una
Estén con su respectiva factura en el sistema de informacién Vsummer, en caso que falte alguna factura, el sistema autométicamente mostraré la cuenta contable frecuencia diaria

Archivo Plano y/o Extracto

contrario asu naturaleza y en este caso el contador (a) solicitar& por medio de correo electronico al apoyo administrativo y financiero de las subdirecciones, su et

correspondiente elaboracion.

o . Factura Electrénica
En el evento en que se presenten ingresos por alguno de los conceptos con el drea de realizar la facturacién por dichos conceptos,

deberé informar al tesorero, previa validacién del informe recibido del banco, conforme a los lineamientos del TC-PD-01 Procedimiento Manejo de boleteria.

Diariamente la entidad financiera enviara por correo electrénico el archivo plano de los recaudos al apoyo administrativo y financiero del area de la Subdireccion Artisticay
Cultural, para su validacion conforme con lo establecido en el TC-PD-01 Procedimiento Manejo de boleteria y correspondiente elaboracion de la factura.

5. Elaborar Comprobante de Ingreso; Comprobante de ingreso :
Se elabora el comprobante de ingreso en el aplicativo contable vigente, se informa por correo electronico al GF-PD-03 Procedimiento ejecucion presupuestal, los ingresos| Aplicativo contable y en

5. Elaborar Comprobante del mes para que incluyan en el aplicativo de Secretaria Distrital de Hacienda establecido para ello, se imprimen en PDF los comprobantes y se remiten a gestién documental por| Aplicativo de Secretaria

de Ingreso ﬂ correo para que sean incluidos en el expediente virtual de Orfeo . Distrital de Hacienda
Profesional Especializado

Mensualmente se debe realizar conciliacion de saldos de cuentas bancarias entre contabilidad y tesoreria validando con registros contables (ingresos) versus los extractos|  Correo electronico

de Presupuest Un (1) dia habil
bancarios, dicha actividad se registra en el Formato conciliacion bancaria supuesto (1)
Esta actividad se
Orfeo
Tesorero (a) General adelanta con una

Formato GF-FT-11- frecuencia mensual

" N ntador (a)
conciliacién bancaria Contador (@)

realizada
6. Elaborar Notas Bancarias
Consultardiariamente los saldos y movimientos de las cuentas bancarias vigentes, identificar los cargos que el banco ha realizado a las cuentas de la Fundacion, Elaborar la
6. Elaborar Notas nota bancaria correspondiente en el aplicativo contable vigente, en caso de identificar que el cargo no corresponda a las negociaciones con la entidad financiera, se realizara la| Nota Bancaria L
Bancarias = —D correspondiente reclamacion ante la entidad bancaria Un (1) dia habil
Esta actividad se
) ) ) Orfeo Tesorero (@) General delnta con tne
Una vez elaboradas las notas bancarias se envian por correo electrénico al PI-PD-01 Gestion de y archivos para su archivo en|
‘ el aplicativo Orfeo Correo electronico frecuencia mensual
7. Elaborar cierre fiscal:
Una vez al afio, (de acuerdo a la programacion de Ia Direccion de Presupuesto Distrital) el tesorero (a) elabora el cierre fiscal para ser presentado ala Secretaria de Hacienda.
Se revisa por parte del Subdirector(a) Corporativo () para ser presentado en la Secretaria de Hacienda, una vez aprobado por ellos, se deben tramitar las validaciones del nformes,
7. Elaborar Director(a) de la Fundacién, el subdirector corporaiivo, el profesional especializado de presupuesto y el tesorero (3) y se envia formalmente a la Secretaria de Hacienda por| o 0%
clerre fiscal —’[ﬁ] medio de un oficio- Orfeo DDP, Tesorero (a) General /| Ocho (8) dias habiles
Esta actividad se
PC: Para la presentacion del inform ierre fiscal, anualmente el tesorer realizan la
£ el esnan gl e e e, st s 02 el syt el e et s WO oo Otwo | prsord it | s
de presupuesto frecuencia anual
ajustes correspondientes en la respectiva conciliacion Conciliacion con
observaciones
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CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Version Razén del Cambio Responsable Equipo SIG
Version Inicial Deisy Estupifidn
30/12/2019 1 G, d
Planeacion
Seincluyen p P ,7,8,9 10, e incluye p Len la actividad 4, se ajustan puntos de control Delsy Estupifian
12/05/2020 2
Profesional de apoyo equipo SIG- MIPG
Seincluyen politicas de operacion 8,9y 10, se realiza ajuste en el objetivo del proceso
e fusionan las actividades 6 v 8, se eliminan las actividades 9y 10 que comprendian la presentacion de informes en la version 2, en el pr las 6, se realizan ajustes de redaccion en las Luis Fernando Mejia - Jefe OAP
31/08/2021 3 actividades Deisy Estupifidn - Profesional apoyo SIG OAP
e incluye formato de Cronograma de informes y reportes GF-FT-113 Validado por:: Alba Rojas - Profesional Apoyo MIPG OAp
ELABORO: REVISO: APROBO:
Nombre: Ruth Rojas Pulgarin Nombre: Martha Lucia Cardona Visbal Nombre: Martha Lucia Cardona Visbal
Cargo: Tesorera General Cargo: Subdirectora Gestién Corporativa Cargo: Subdirectora Gestién Corporativa
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