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Controlar los recursos financieros que ingresan al IDIPRON por concepto de transferencias de las
cuentas por cobrar y demas ingresos que se generen durante el desarrollo de actividades del Instituto
mediante la gestién realizada en SYSMAN para realizar el adecuado seguimiento y control de todos
y cada uno de los ingresos recibidos
Inicia con la remision de la cuenta a tesoreria y finaliza con la conformacién de la cuenta de ingreso
junto con su respectivo archivo.
CuD Siglas para cuenta Unica del distrito.
FUENTE Término utilizado para clasificar la procedencia de los recursos.
NOTA BANCARIA Estado de saldos de las entidades financieras en las que el Instituto tiene activas sus cuentas.
SYSMAN Sistema de informacion institucional que condensa las afectaciones contables y presupuestales.

3.1 Mantener un control permanente de los dineros ingresados y realizar 10os registros necesarios que soporten dichos
ingresos.

Cuentas por
INICIO Recibir los formatos de cobrar (Registro
cuentas por cobrar formato contable Max: 4 min
— provenientes de contabilidad Auxiliar C02 SYSMAN)
1 1. Recibir los soportes las planillas de recaudo de administrativo Min:2 min
de ingreso bafios publicos, convenios )| Area de Tesoreria Consolidado de
rendimientos financieros de recaudo diario  [Prom:3 min
las cuentas de ahorros. bafios publicos
M-PSS-FT-063
b4 Verificar si lo recibido son las
planillas de recaudo de bafios Max: 6 min
2. ¢Lo recibido son la publicos. Auxiliar Consolidado de
A o . .
2 planillas de recaudo de , A administrativo regaUdO,dlia“O Min:2 min
bafios publicos? De ser asi continuar con la Area de Tesoreria bafios pablicos
siguiente actividad, de lo X M-PSS-FT-063 |Prom:4
contrario pasar a la actividad min
No 5.
\ Verificar si las planillas
vienen  con fechas Max: 10
_| consecutivas,  firmas de min
3. ;La informacion de la3 Sl responsables, comprobantes Auxiliar Consolidado de
3 planillas y anexos esta en de consignacién anexos Yy administrativo recaudo diario Min:6 min
orden? ac| valores  iguales, en caso de| ;oo 0 X bafios pUblicos '
1 /INO estar todo en orden M-PSS-FT-063 |, .o
continuar con la siguiente N
. h min
NO actividad, de lo contrario
remitirse a la actividad No 11.
Devolver los formatos a la Max: 4 min
4. Devolveralapersona | | hersona encargada para que . :
encargada los formatos . : - Consolidado de
i realicen las correcciones Auxiliar - i i
para su correccion . T recaudo diario  |Min:2 min
4 pertinentes y luego procedan| administrativo bafios publicos
Avrea de Tesoreria
aentregar  nuevamente. los M-PSS-FT-063. |Prom:3
ormatos. min
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Registro
Verificar si los ingresos son COI:(t);tr)Tll:tSOZ Max: 6 min
recursos propios, en caso de -
5 5. ¢Los ingresos ser asi continuar con la ad rﬁl:])i(s:tl;z:ivo X SYSMAN Itin:2 min
sON recursos siguiente actividad, de lo| - .
propios? contrario remitirse a_ la| A€ de Tesorerfa Consolidado de Prom:4
actividad No 10. re(iaudo,dlgrlo min
Sj bafios publicos
M-PSS-FT-063
Max: 10
4 Consultar los movimientos Profesional Documento min
6 6. Consultar portales de ingreso de cada cuenta | responsable del externo: Min:6 min
bancarios una vez ingresado al portal ~ Area. Portales banéarios
bancario. Area de Tesoreria Prom:8
min
7. Imprimir la nota crédito Imprimir la nota crédito de las Max: 4 min
para investigar la consignaciones y Profesional Nota crédito o
; procedencia de los recursos| | transferencias bancarias que| Responsable del Consignacién  [Min:2 min
—|se encuentran en el portal Area generada en
bancario y entregar al auxiliar| Area de Tesoreria Sysman Prom:3
administrativo. min
8. Recibir laNota crédito | | Recibir la nota crédito o . Mabx: 4 min
para verificar la fuente de | | consignacion e identificar la Auxiliar Nota créditoo | o
g | [Procedenciade losrecursos.| | £ onte de procedencia de las|  administrativo consignacion  |Min:2 min
consignaciones recibidas por| Area de Tesoreria generada en i
. : Sysman Prom:3
transferencias u otros medios. min
Si N yerlf_lqar si se !ogro Max: 4 min
9. ¢Se identifico e identificar la procedencia de Nota crédit
origen de las los recursos, en caso de NO Auxiliar X ota cre -9 N Sy i
9 consignaciones? ser asi continuar con la|  administrativo consignacion - |Min:2 min
siguiente actividad, de lo| Areade Tesoreria generada en _
. - Sysman Prom:3
NO contrario pasar a la actividad min
No 11.
Registrar mediante una nota Max: 8 min
- en acreedores en el sistema de Auxiliar R
10 10. Registrar en una informacion financiera; esto administrativo Nota bancaria Min:4 min
cuenta de acreedores mientras  se  conoce la| Area de Tesoreria o .
procedencia del ingreso. r_om.6
min
Registrar una vez conocida la Max: 10
procedencia de los dineros en min
11. Registrar el sistema SYSMAN Auxiliar Comprobante de
11 contablemente el afectando contable y|  administrativo : Min:6 min
comprobante de ingreso presupuestalmente las| Areade Tesoreria Ingreso Sysman
partidas generando el Prom:8
respectivo comprobante de min
ingreso.
Max: 3 min
12 12 Impgrenilrr]é:g:g)robante !mprimir el comprobante de adrr'?}lrjm)i(sltlllrg':ivo (;omprobante de Min:1 min
ingreso. Area de Tesoreria ingreso Sysman Prom:2
min
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Verificar si los registros
contables y presupuestales de
los ingresos generados en el Max: 4 min
13, (Cumple la sistema coinciden con la Auxili
informacion de los informacion de los uxitiar X Comprobante de [Min:2 min
13 registros con los g administrativo -
documentos base? documentos bases, si esto NO| 4 .- e Tesoreria ingreso Sysman
es correcto continuar con la Prom:3
siguiente actividad, de lo min
Sl contrario pasar a la actividad
NO 15.
Max: 10
min
14. Corregir el Realizar la cor_reccién del Auxiliar Comprobante de | .. )
14 || comprobante de Ingreso. | |comprobante de ingreso enel|  administrativo inareso Svsma Min:4 min
aplicativo Sysman Area de Tesoreria 9 Y
Prom:7
min
Max: 10
. min
Profesional
15 |p15. Firmar el comprobante !:irmar el comprobante de| Responsable del Qomprobante de Min:6 min
de ingresos. ingreso. area ingreso Sysman '
Avrea de Tesoreria
Prom:8
min
Verificar si lo registrado en el
sistema de informacion Max: 4 min
16. ¢ Lo registrado financiera hace referencia a Auxiliar Comprobante de
-0 H" H
16 es una cuenta por gna Cuenta, por Ct(?bl’al’, en CaSIO ’administrativo X ingreso o nota Min:2 min
cobrar? e ser asi continuar con la| 4. de Tesoreria bancaria
siguiente actividad, de lo Prom:3
contrario remitirse a la min
actividad No 19.
Verificar si la edad de la
cartera supera los 90 dias o ) .
. , P Max: 6 min
mas segun formato “Bitacora s
NO_~17. ;La revisién de ingresos o cobro de cartera Auxiliar _ “Biticora de . .
17 de la cartera tiene una A-GFI-FT-016” en caso de administrativo X dl(re]%::’ig?aop(\xglr:? Min:2 min
gdad mayor a los 90 i Area de Tesoreria Rl
das? ser mayor continuar con la ET-016” Prom:4
siguiente actividad, de lo min
si contrario remitirse a la
actividad 19.
v Realizar el cobro de cartera “Bitacora de Max: 6 min
18. Realizar el cobro de por parte del gerente del| Gerente del proyecto ingresos o Min:2 min
18 cartera. proyecto segln las Area Cobro de '
indicaciones del formato| correspondiente cartera Prom:4
“Bitacora de ingresos o Cobro A-GFI-FT-015". min )
de cartera A-GFI-FT-016".
Relacionar copia de los Max: 6
com_p_robantes de ingreso y - “Entrega y dias
remitir al subproceso de Auxiliar :
) i o0 recibo de o
19 19. Relacionar copia de presupuesto, en el formato administrativo . |Min: 2 dias
P ) Area de Tesoreria correspondencia
lp| los comprobantes Entrega y recibo de| Areade A-GDO-FT-001”
correspondencia ~ A-GDO- Prom: 4
FT-001” dias
Verificar los movimientos ] .
o ar Max: 4 min
. afectados por tesoreria. Si son Auxiliar
20- ¢Son correctos correctos continuar con la e X o
¢Los movimientos A - administrativo Comprobante de [Min:2 min
20 afectados por siguiente actividad, en caso A :
Tesoreria? i N Area de ingreso Sysman
> contrario volver a la actividad .
Si No 14 presupuesto Prom:3
' min
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Max: 6 min
! . . Boletin diario
) Generar en el sistema Auxiliar de tesoreria  IMin:2 min
21 21. Generar el boletin SYSMAN el boletin diario de administrativo '
diario de Tesoreria tesorerfa. Area de Tesoreria (Formato T02
Sysman) Prom:4
min
Verificar que las afectaciones
contables coincidan con los Max: 6 min

22. jLas valores registrados en los Auxili
afectaciones son documentos base. Si es uxitiar Comprobante de [Min:2 min
22 correctas? NO t ti I _administrativo - S
correcto - continuar  con 18| 4en de Tesorerfa ingreso Sysman
S siguiente actividad, en caso Prom:4
contrario volver a la actividad min
14,
Conformar la cuenta de Max:4 min
23. Conformar cuenta INgréso con sus respectivos Auxiliar Comprobante de [Min:2 min
23 de Ingreso soportes, archivando en|  administrativo inareso Svsman
forma  cronolégica  y| Areade Tesoreria 9 y _
. Prom:3
numeérica. ;
min
Generar el informe del Max: 45
v reporte de ingresos (Ingresos “Resumen de  |min
“i“- Ge”e(;arl'”forme” CUD, Convenios y otros) a Auxili ingresos CUD
eporte de Ingresos fin de mes y relacionarlos en uxitiar A-GFI-FT-005" [Min:15
24 | f ¢ ¢ I _administrativo . ¢ .
i el formato para entregar al| 4 .. de Tesoreria Unicamente para |min
subproceso de presupuesto el caso de
para su respectiva firma de ingresos CUD |Prom:30
recibido. min

01 Creacion del documento

ha cambiado
procedimiento;

Se madificaron y se ajustaron la mayoria de las
actividades de la version 01; ya que en gran medida
la funcionabilidad de
dentro de

dicho
los cambios mas

LEYDI PAOLA BUITRAGO
CONTRERAS
Auxiliar Administrativo
Area Tesoreria

02 relevantes se encuentran la discriminacion 02/05/2011 "
e . , L y HERNAN HUMBERTO PARRA
clasificacion de los ingresos segun su origen; como
. S FIGUEREDO
puede ser tanto propios como del Distrito. - .
Profesional contratista
Oficina Asesora de Planeacion
Con respecto a la version 02 se modifico en:
HERNAN SALINAS MARTINEZ
La actividad No. 02 se dividié en 2 actividades; Profesional responsable area
donde la 1ra. actividad se desagrega en el Area Tesoreria
recibimiento de los documentos que soportan el
ingreso y la 2da. Actividad en la clasificacion de la
03 documentacidn segln el concepto 12/09/2011

cartera

Después de la actividad 9 se incluyeron la
actividad 10 y 11 donde se establece la actividad
“revision de la cartera vencida y la realizacion del
cobro de cartera respectivamente”, incluyendo a la
vez el instructivo y el formato para el cobro de la

HERNAN HUMBERTO PARRA

FIGUEREDO
Profesional contratista

Oficina Asesora de Planeacion
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Se ajusto el codigo del formato Entrega y recibo de
correspondencia A-GDO-FT-019 a A-GDO-FT-001

04

Con respecto a la versién 03 el procedimiento se
modificé en:

Se incluyeron las actividades 6 y 7 ya que con la
creacion del instructivo “Directriz para depositos en
cuentas bancarias” era necesario referencias dichos
lineamientos del instructivo dentro del presente
procedimiento

02/10/2012

HERNAN SALINAS MARTINEZ
Profesional responsable area
Area Tesoreria

HERNAN HUMBERTO PARRA
FIGUEREDO
Profesional contratista
Oficina Asesora de Planeacién

05

Con respecto a la version 04 el procedimiento se
modificd en:

e Secambia el termino tesorero por responsable
del area de Tesoreria.

e En los documentos de referencia se elimina el
instructivo A-GFI-IN-007 cobro de cartera

e Enladescripcion del procedimiento paso 1 se
modifica “recibir las cuentas por cobrar de
contabilidad” por “recibir los formatos de
cuentas por cobrar provenientes de
contabilidad”

e En paso 1 punto de control se adiciona el
siguiente texto: “para el caso de bafios, revisar
documentacion anexa, firmas, valores y
continuidad de fechas”

e En el paso 2 se modifica “clasificar segtin el
concepto de ingreso” por “clasificar segun la
fuente y concepto de procedencia de los
recursos”

e El paso 3 se modifica completamente en el
flujograma “ingresar datos en formato
cuentas por cobrar” por “Consultar portales
bancarios”

e En el paso 3 en descripcion se modifica
“ingresar datos del documento de cuentas por
cobrar en el formato de cuentas por cobrar”
por “Ingresar al portal bancario y consultar
los movimientos de ingreso de cada cuenta” y
se elimina la informacion de
“documento/registro, y observaciones”

e En el paso 4 se adiciona “ingresar al portal
bancario, consultar e imprimir la nota crédito
y transferencias bancarias”

e En el paso 5 se modifica en el flujograma la
palabra “origen” por “fuente de procedencia
de los recursos”

e En el paso 5 punto control se adiciona
“correos y memorandos”

e En el paso 7 en el diagrama de flujo se
modifica “identificar el origen de las
consignaciones” por “registrar en una cuenta
de acreedores”

e En el paso 7en descripcion se modifica el
texto y se afiade lo siguiente “Registrar
mediante una nota en acreedores en el sistema
de informacion financiera; esto mientras se
conoce la procedencia del ingreso”

29/11/2019

EILIN SIERRA LOZANO
Profe;sional contratista
Area tesoreria

DANIELA JOYA MORA
Proquional contratista
Area tesoreria
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En el paso 8, descripcion de proceso se
modifica “una vez conocida la procedencia de
los dineros se afecta y se ingresa contable y
presupuestalmente  en el  aplicativo
Sysman...” por “registrar en el sistema
Sysman, afectando contable y
presupuestalmente las partidas”

En el paso 9 en descripcion se elimina “se
elabora... el comprobante de consignacion”
Paso 9 observaciones se cambia “para el caso
de los ingresos del distrito se elabora un
comprobante ingresos CUD y se imprime”
por “Esta actividad igualmente se aplica para
recaudos bafios pablicos”

En paso 13 en descripcion se adiciona
“verificar si son correctos los comprobantes
de ingreso y consignacion para proceder a
firmarlos...”

En el mismo paso 13 se modifica el
instructivo A-GFI-IN-007 (obsoleto) por el
formato A-GFI-FT-016 tanto en descripcion
como en documento/registro.

Se ajusta el procedimiento segiin manual E-
MEJ-MA-002 “elaboracion y control de
documentos”.

Se afiaden documentos/registros en los puntos
4,58,11,12,17,19y 20

06

Se actualiza el procedimiento al nuevo
formato vigente.

Se crea la actividad No 2 para simplicidad del
lector, lo cual modifica todo el consecutivo.
Se modifica la actividad No 13 pasando de
“Verificar si los registros contables y
presupuestales de los ingresos generados en el
sistema cumplen con la informacion
necesaria, Si esto es correcto continuar con la
siguiente actividad, de lo contrario volver a la
actividad 11”7 a “Verificar si los registros
contables y presupuestales de los ingresos
generados en el sistema coinciden con la
informacion de los documentos bases, si esto
NO es correcto continuar con la siguiente
actividad, de lo contrario pasar a la actividad
15”.

Se crea la actividad No 14.

Se modifica la actividad No 15 pasando de
“Verificar si son correctos los comprobantes
de ingreso para proceder a firmarlos, Si es
correcto continuar con la siguiente actividad,
en caso contrario volver a la actividad 10” a
“firmar el comprobante de ingreso”; esto
porque la verificacion ya se hace en la
actividad 13.

Se crea la actividad No 16 para aclarar que la
verificacion de la cartera sdlo se hace si lo
registrado en el sistema de informacion
financiera fue derivado de una cuenta por
cobrar.

Se modifica la actividad No 20 cambiando la
actividad de remision pasando de la actividad
10 a la actividad 14.

Se modifica la actividad No 22 pasando de
“Verificar que las afectaciones contables

22/09/2021

DANIELA JOYA MORA
Profe§ional contratista
Area tesoreria
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estén correctas. Si es correcto continuar con
la siguiente actividad, en caso contrario
volver a la actividad 10” a “Verificar que las
afectaciones contables coincidan con los
valores registrados en los documentos base.
Si es correcto continuar con la siguiente
actividad, en caso contrario volver a la
actividad 14”.

e Se realiza ajuste a la Versién del documento

07

Se realiza el ajuste de la codificacion de los
formatos y documentos mencionados en el
procedimiento, de acuerdo con los ajustes
realizados a los cddigos de los documentos del
Sistema Integrado de Gestién producto del
redisefio institucional.

04/10/2022

STEFANNY GINETH REINA
ALVAREZ
PROFESIONAL
OFICINA ASESORA DE
PLANEACION

PROFESIONAL

WILLINGTON GRANADOS OFICINA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
) JEFE DE LA OFICINA
FABIAN AAE'VDEFEESZCORREA ASESORA DE 04/10/2022
PLANEACION
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