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INTRODUCCION

El Instituto financiero para el Desarrollo de Santander (IDESAN) es en la actualidad una entidad
sélida; responsable del manejo de recursos publicos. Ademas, de ser promotor y participe de las
diversas operaciones financieras que la han convertido en la principal aliada del Departamento y
Sus municipios, para la realizacién de proyectos e inversion de alto impacto social.

De igual manera, son innumerables los convenios y contratos que hasta la fecha han sido
celebrados y ejecutados exitosamente por parte de IDESAN, a continuacion se citan algunos de
ellos:

e Red de Solidaridad Social de la Presidencia de la Republica, Administracion y pago de
recursos revivir, empleo urbano, recrear, habitantes de la calle - recuperadores de material
reciclable.

e Plan Nacional de Rehabilitacién - Presidencia de la Republica Administracion y Pago de
Recursos de proyectos especiales: Micro cuencas, Acueducto y Alcantarillado
Microempresa Rural, Plan Barrancabermeja, Piscicultura, Pequefa Irrigacion,
agroforesteria, organizacion campesina.

e Universidad Industrial de Santander: Planta PILOTO minerales auroargentiferos.

e Programa de Reinsercion de la Presidencia de la Republica: Administracién y pago de
recursos.

e CORPES: Programa de Desarrollo Institucional.

e Apoyo a la realizacion de eventos artisticos para el fomento, fortalecimiento y promocion
de las expresiones artisticas y culturales que estimulen la creatividad y talento de
creadores en los municipios del Departamento de Santander.

e Programas Especiales del Departamento de Santander: Programa Vivienda digna y
segura para todos los santandereanos. Proyecto Subsidio complementario para la
construccion de vivienda, mejoramiento, titulacion y escrituracion de predios en el
Departamento de Santander, entre otros municipios a : Suaita, Coromoro, Palmas del
Socorro, San Benito, San José de Miranda, Confines, Vetas, Guapota, Albania, Chipata,
Gambita, La Paz, Palmar, Charta, Guadalupe, Confines, Concepcioén, Curiti, Guacamayo,
Molagavita, Hato, Aguada, Barichara, Sabana de Torres, Guavata, Ocamonte,
Contratacion, Cerrito, Gliepsa, Coromoro, Paramo, San Miguel, Simacota, San Vicente de
Chucuri, Oiba, Onzaga, Puerto Parra, Chima, Hato, Vetas, Mogotes del Departamento de
Santander.

e Proyectos de Fortalecimiento, construccion, dotacion, funcionamiento de los centros vida
y desarrollo de los programas integrales para el bienestar de los adultos mayores de
estratos 1, 2 y ancianos indigentes del Departamento de Santander.

e Proyecto masificacion del gas Licuado en petroleo (GLP) para los municipios de
Capitanejo, Barbosa, Pinchote, Guavata, Bolivar, Gambita, Santa Helena del Opén, San
Benito, Matanza, Sabana de Torres, Enciso, Vélez, Albania, Simacota ,San Andrés,
Cimitarra, El Playén, Zapatoca entre otros.
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e Programa al Fortalecimiento Institucional y Modernizacion Departamento de Santander.
e Programa MODELO INTEGRAL DE DESARROLLO EMPRESARIAL “MIDES”.

e Experiencia en el manejo de créditos a los funcionarios del Departamento de Santander a
través de descuento por nédmina — libranza.

2. INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD
2.1 Misién

Fomentar el desarrollo econémico, social y cultural del departamento de Santander, a través de la
prestacion de servicios financieros y asesoria interinstitucional, orientado a la ejecucién de los
planes, proyectos y programas de inversién social originados en los diversos niveles de la
administracion publica.

2.2 Vision

IDESAN sera la primera entidad financiera de desarrollo regional en el afio 2010, reconocida por su
alto nivel de competitividad en el mercado que atiende y en atencion a la eficiencia, eficacia,
efectividad y celeridad en todos sus proyectos, actividades y operaciones tanto internas como
externas.

2.3 Naturaleza juridica y competencias asignadas

Creada mediante Ordenanza No.18, diciembre 12 de 1.973, modificada por la Ordenanza No. 034
de 2.010, se define como una entidad descentralizada del orden Departamental, clasificada como
establecimiento publico, con personeria juridica, autonomia administrativa, financiera y patrimonio
independiente que tiene la funcién primordial fomentar el crecimiento y desarrollo regional,
departamental y municipal a través de la prestacion de servicios financieros productivos,
capacitacion, apoyo técnico, asesorias, entre otras actividades.

Las actividades financieras ejecutadas por el Instituto Financiero Departamental, cuentan con el
suficiente respaldo en la legislacion vigente, es asi como la Ley 819 de 2.003 y los Decretos No.
2303 de 2.004, Decreto No. 1525 de 2.008, Decreto No. 1468 de 2.012, entre otras disposiciones
nos facultan para:

e Recibir y mantener FONDOS EN DEPOSITO por cuenta de las entidades territoriales,
entidades descentralizadas del orden territorial, organizaciones cooperativas creadas por
entes territoriales y sus entidades descentralizadas, areas metropolitanas, asociaciones de
municipios y las entidades que pertenezca a los entes territoriales; en general se faculta
para captar y manejar dineros publicos.

e Recibir y mantener EXCEDENTES DE LIQUIDEZ de las entidades publicas.

e Realizar OPERACIONES ACTIVAS DE CREDITO con las entidades territoriales y sus
descentralizadas.

IDESAN, cuenta con la Calificaciéon de Riesgos Crediticio expedida por una entidad de amplio
prestigio Internacional como lo es la BRC Investor Servicies S.A., ademas ha obtenido certificacion
de INCONTEC segun Normas Técnicas de Calidad ISO 9001:2008 y GP 1000:2009 y la
certificacion IQNET, que le otorga éste reconocimiento en mas de 150 paises.
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Dada la naturaleza y caracteristicas especiales que le han atribuido a los Institutos Financieros
Departamentales y Municipales, la vigilancia y control en el ejercicio de sus funciones, corresponde
a la Procuraduria General de la Nacion y a las Contralorias departamentales y municipales.

2.4 Funcion del instituto

Facilitar servicios financieros productivos, capacitacién, apoyo técnico y asesorias a los entes
territoriales del orden nacional, departamental y municipal, en la misma disposicién a sus
descentralizadas, directamente y a través de entidades crediticias de caracter nacional en la
busqueda del crecimiento y desarrollo del departamento de Santander.

2.5 Objetivo de convenios

Planear, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la administracion de los recursos
provenientes de los convenios celebrados con los diferentes clientes, las cuales tendran el caracter
de cuentas especiales.

3. ALCANCE DE LAS OBLIGACIONES DE UN CONVENIO

e Abrir una cuenta convenio para consignar los recursos asignados para la ejecucion del
objeto del convenio.

e Efectuar los pagos, de conformidad con las instrucciones que para el efecto le imparta la
Oficina Gestora, garantizando disponibilidad permanente de los mismos y el pago oportuno
de cada una de las obligaciones que se adquieran en desarrollo de los programas y
proyectos financiados con cargo a los recursos del Departamento.

e Efectuar los pagos y desembolsos previo requerimiento y autorizacion formulada por el
Departamento a través de la Oficina Gestora. Para tales efectos se debera acompanar a la
solicitud de pago todos los documentos soportes que permitan verificar la legalidad y
procedencia del mismo.

e Presentar periédicamente a la Oficina Gestora informes sobre el movimiento y estado de
los recursos administrados.

e Llevar registros contables separados y detallados sobre los recursos administrados,
discriminando cada uno de los pagos que se realicen de conformidad con las instrucciones
impartidas por escrito por la oficina gestora.

e Aportar su experiencia administrativa, operativa, técnica e infraestructura en la ejecucion del
convenio.

e Restituir al Departamento los recursos del convenio que no hayan sido ejecutados al
momento de la terminacion y liquidacion del convenio.
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e En las obligaciones del convenio se establecen: valor convenio, plazo, costo operativo® y
forma de pago.

4. VENTAJAS OPERATIVAS Y FINANCIERAS

Mediante ésta opcidn se tienen los siguientes beneficios:
. Disponibilidad, inmediata y permanente de los recursos.
. Informes periodicos acerca de la ejecucion financiera de los recursos del programa.
. Reduccioén significativa de costos por concepto de legalizacién del Convenio.
e Agilidad en el pago.
e  Menor operatividad contable.

. Mayor oportunidad en la ejecucién y aprobacién de pagos de la oficina de convenios y
tesoreria son oportunos.

5. CONSIDERACIONES DE ORDEN LEGAL QUE FUNDAMENTAN LA CELEBRACION DE
CONVENIOS O CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS CON EL IDESAN

La celebracién de éste tipo de convenios se fundamenta basicamente en los principios y
disposiciones que seguidamente se refieren:

ARTICULO 20.CONSTITUCION NACIONAL “...Son fines esenciales del Estado: servir a la
comunidad, promover la prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos
y deberes consagrados en la Constitucion (...)".

ARTICULO 209 CONSTITUCION NACIONAL “...La funcién administrativa esta al servicio de los
intereses generales y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacién, la
delegacion y la desconcentracion de funciones.

Las autoridades administrativas deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento
de los fines del Estado (...)".

ARTICULO 288 CONSTITUCION NACIONAL Y 6 DE LA LEY 489 DE 1.998 “...En virtud del
principio de Colaboracion y Coordinaciéon las autoridades administrativas deben garantizar la
armonia en el ejercicio de sus funciones, con el fin de lograr los fines y cometidos estatales...”.

'El Instituto Financiero para el Desarrollo de Santander IDESAN conforme al
principio de cooperacion y coordinacion que rige el funcionamiento de las
entidades publicas y con el fin de cooperar con el Gobierno Departamental cobrara
costo operativo.
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ARTICULO 95° LEY 489 DE 1.998 “...Las entidades publicas podran asociarse con el fin de
cooperar en el cumplimiento de funciones administrativas o de prestar conjuntamente servicios que
se hallen a su cargo, mediante la celebracion de convenios interadministrativos o la
conformacion de personas juridicas sin animo de lucro (...)".

ARTICULO 2 Y 3° LEY 80 DE 1.993 “...Los servidores publicos tendran en consideracién que al
celebrar contratos y con la ejecucién de los mismos, las entidades buscan el cumplimiento de los
fines estatales, la continua y eficiente prestacién de los servicios publicos y la efectividad de los
derechos e intereses de los administrados que colaboran con ellas en la consecucion de dichos
fines (...)".

ARTICULO 2 NUMERAL 4 LITERAL C) DE LA LEY 1150 DE 2.007 “...Permite la celebracion de
convenios interadministrativos como una modalidad de contratacion directa, siempre que las
obligaciones derivadas del mismo tengan relacion directa con el objeto de la entidad ejecutora
sefialado en la Ley o sus Estatutos...”.

LEY 819 DE 2.003 Y LOS DECRETOS No. 2303 DE 2.004, DECRETO No. 1525 DE 2.008,
DECRETO No. 1468 DE 2.012 “...Facultan a los Institutos financieros Departamentales vy
municipales para captar y manejar dineros publicos...”.

ORDENANZA 034 DE 2.010Habilita al IDESAN para ejecutar diversas operaciones financieras
con entidades territoriales nacionales, departamentales, municipal y entidades descentralizadas en
sus distintivos ordenes, destacdndose entre otras las siguientes: Recibir dineros a través de
depodsitos a término fijo; otorgar créditos a interés con garantia y administrar cuentas especiales o
fondos auténomos con o sin personeria, cuyos recursos se destinen al desarrollo de programas de
fomento o complementario de su objeto social.

6. PROCEDIMIENTO / INSTRUCCIONES
6.1 Actividades

-Gerencia determina los parametros a seguir para la suscripcion del convenio Contacto via
telefénica, con el cliente (cita).

-Visita personalizada. Exposicion al cliente de la importancia de administrar los recursos
asignados a los diferentes proyectos a través de convenios con el IDESAN.

-Recoleccion de la informacion ante la oficina gestora que sustente la elaboracién del convenio.
-Elaboracion de los términos de la propuesta para suscribir convenio y presentacion al cliente
-Verificacion y validacién por el cliente, de los términos del convenio.

-Elaboracién del Convenio por la oficina gestora

-Validacion por parte del IDESAN del convenio, con las respectivas firmas.

-Se deja fotocopia del convenio firmado y numerado con los documentos soportes de
representacion legal y CDP

6.2 Identificacion y trazabilidad

El Convenio se identifica con un nimero en el sistema: XXX consecutivo, después XX las dos
ultimas cifras del afio, y con el Nombre del Convenio- o Proyecto- ésta debe mantenerse durante
la vigencia del producto hasta su cancelacion y/o terminacion.

Los convenios se pueden identificar adicionalmente por:

-Carpetas de registros de marco

-Carpetas de registros de pago

-Informe de gestiéon movimiento
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6.3 Propiedad del cliente

El dinero que el cliente consigna para su administracion y los registros e informacion relativos a la
administracion del convenio; estos se identifican a través de los productos ofrecidos en el servicio
de administracion de convenios, mediante nimero (consecutivo) de la cuenta , nombre completo
del cliente, consecutivo del convenio.

La Tesoreria es responsable de lo anteriormente descrito, estos dineros se salvaguardan en
cuentas que el IDESAN posee en entidades financieras y en la caja fuerte de la entidad. Si hubiere
excedentes estos dineros son devueltos a los clientes cuando estos cumplan con los tramites
requeridos, como cruce de cuentas y diferencias de saldos.

6.4 Plan de evaluacién y seguimiento

Cada vez que se detecte producto no conforme se debe proceder de acuerdo con el procedimiento
60.027.02-006Control del producto No conforme.

ETAPA ACTIVIDAD CARACTERISTICA RESPONS. FRECUENCIA

Asesoria para

S la elaboracion Registros para la

U de términos de | elaboracién de términos

S referencia y/o y/o propuesta

C propuesta

R

| Profesional de

P Convenios y Cada vez que se suscriba un
C Registros para la cartera convenio

I suscripcion suscripcion del convenio.

g Legalizacion y archivo

Creacion en el sistema del
Alimentacion convenio ,caracteristica

del sistema y | especiales del convenio ,
de registros monto valor , nombre del

proyecto
Pagos Correcto registro , Profesional de

asegurando el Convenios y

o Cada vez que se pagan

cumplimiento de la cartera )
L - cuentas de convenios
autorizacion de la oficina
gestora Tesorero
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PAGO
Profesional de
Alimentacion Convenios y
del sistema y | Actualizacién del sistema cartera
de registros con informacién completa Cada vez que se pagan
y correcta Auxiliar de cuentas de convenios
tesoreria
Verificar Correcta liquidacion, Tesorero Cada vez que se realice la
condiciones asegurando el liquidacién de un convenio y lo
minimas cumplimiento de requiera
L condiciones (tiempos,
| saldos, tipo de cuenta)
Q
U Pagoy /o Liquidacion de
| liquidacion de rendimientos y Tesoreria
D rendimientos consignacion en el
A respectivo convenio. Cada vez que se realicen la
C liquidaciones de rendimientos
1 comunicacion en el de convenios
o maodulo de convenios -
N soporte

Comunicacioén
en el sistema
sobre los
rendimientos y
Registros

Actas de
Terminacion vy
Liquidacion del
convenios

Actualizacion del sistema
con informacion completa
y correcta de la liquidacion
de rendimientos segun el
caso

Informe de
movimiento

gestiéon y

Minuta de Legalizacién del
Acta de Terminaciéon vy
Liquidacion del Convenio
con las respectivas firmas.

Fotocopias de las Actas de
Terminacién y Liquidacion

Profesional de
Convenios y
cartera

Auxiliar de
Tesoreria

Oficina Gestora

Cada vez que se realice la
liquidacién de un convenio

Cada vez que el convenio
exija pago de rendimientos.

debidamente legalizadas
,para archivo
6.5 Control de producto no conforme
| PRODUCTO NO CONFORME | TRATAMIENTO | RESPONSABLE |
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1. Registros mal diligenciados, sin
firmas o incompletos

Devolver documentos
oficina Gestora

y comunicarse con la

Profesional de
Convenios y
cartera

2. Falta de informacién sobre la
consignacién de los recursos, o
informacion extraviada, demora
en consignacién

Solicitar consignacion e informacion pertinente,
comunicacién con la oficina gestora, y con
tesoreria

Profesional de
Convenios y
cartera
Tesoreria

3. Pago de cuenta mayor o menor
valor

Verificar, solicitar excedentes, completar faltante,
realizar los movimientos requeridos en el sistema

Profesional de
Convenios y
cartera

Tesoreria.

4. Olvido, o demora en la
liquidacion del convenio

Velar que se realice con prontitud la
correspondiente liquidacién del convenio por parte
del Departamento y se realice la liquidacién de
intereses del convenio por ‘de acuerdo al
convenio en la Tesoreria del IDESAN

Profesional de
Convenios y
cartera
Tesoreria
oficina Gestora

Nota: Este cuadro de producto no conforme se complementa con el Anexo No: 1 del Procedimiento
Control del producto no conforme 60.027.02-006

6.6 Riesgos

-Registros mal diligenciados, sin firmas o incompletos
-Falta de informacién sobre la consignacion de los recursos, o informacion extraviada, demora en

consignacién

-Pago de cuenta mayor o menor valor
-Olvido, o demora en la liquidacion del convenio

6. 7 Formatos/ registros

-Propuesta de Administracion del recurso. En caso que se requiera
-Fotocopia de la cédula de las partes.

-Acta de posesion.
-CDP del cliente.
-Minuta del contrato.

-Documentos que soporten el convenio.

-Registro en el banco de proyectos.

6.8 Medidas de control

-Constatar la veracidad de los soportes entregados por el cliente antes de hacer el convenio.
-Mantener informados a cada una de las partes que intervienen en el proceso.
-Verificar que cada convenio, tenga una cuenta independiente.

6.9 Diagrama de flujo
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4. Recolectar informacion para sustentar convenio.

5. Analizar informacion recopilada.

6. Elaborar la propuesta de administracion del
recurso

7. Revision.

8. Se presenta la propuesta al cliente para su
aceptacion

9. Vo.Bo. Del convenio proyectado por el cliente .

10. Revisar convenio proyectado por el cliente .

11. Se anexan soportes

12. Se diligencia la firma del convenio por parte
del IDESAN

13. Se revisa que el Convenio este firmado por las
partes , numerado y fechado .

14. Archivar copia convenio y soportes.

15. Entrega de documentos de representacion legal
del IDESAN al cliente para que los anexe en
expediente..

v
AR

5
1
K
i

7. PAGOS DE CUENTAS DE CONVENIO

7.1 Actividades

1. El profesional de convenios recibe y revisa la cuenta y la documentacion requerida,
verifica saldo disponible (segun tipo de cuenta), enviada por el cliente. Entre los documentos

que son requeridos y revisados se encuentran:

Para pago de compras de Bienes y/o servicios (Menor cuantia):
e Solicitud de obligaciéon contraida y Autorizacion de pago detallando: Concepto, Beneficiario,
Valor y No de Convenio debidamente firmado por la oficina gestora y supervisor

e Factura con NIT, direccion, teléfono, nombre,

Para pago de Contratos:

e Autorizacion de pago por parte de la oficina gestora de la OPS y/o Contrato de prestacion de

servicios.

e NIT, Cédula de Ciudadaniay /o RUT
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e Factura
e Fotocopia del contrato y/o O.P.S. en caso del primer pago.

2. Una vez la cuenta cumpla con todos los requisitos se ingresa al sistema XEO — Convenios y
se procede a realizar los siguientes pasos para la causacién del pago.

a) Se crea el beneficiario
b) Serealiza el primer paso del pago creando la a NF con la respectiva aprobacién

3. Imprime la respectiva NF que arroja el sistema, la cual debe contener el saldo a la fecha, el
valor que se paga, la fecha en que se realizd el pago, el rubro afectado y el numero del
convenio al cual se le estd debitando la cuenta.

4. Se diligencia la planilla de Control de Cuentas convenios, en donde se describe: la fecha
en la cual se entra la cuenta a la tesoreria, el No. De la NF, el nombre del beneficiario, el
valor y el numero del convenio y se entrega con los soportes respectivos.

5. La tesoreria recibe los documentos y firma la planilla de control de cuentas de convenios,
anotando la fecha de recibo, la hora y procede a realizar el segundo paso del pago que es
la ejecucién del mismo, segun procedimiento Comprobantes de pago 40.027.02-055.

7.2 Riesgos

-Extravié de cuentas.

-Que se paguen doble vez la cuenta
-Documentacién incompleta.

7.3 Formatos / registros

-Documentos exigidos como requisitos para un pago.
-NF
-Planilla de control de cuentas.

7.4 Medidas de control

-La autorizacion de pago debe ser en original, de lo contrario no tendran validez.

-El nimero del convenio debe ser corroborado verificando que correspondan al concepto que se
estipula.

-Solo se entrega informacioén de saldos e informes a las personas previamente autorizadas.

-No se dara tramite a ninguna cuenta si ésta no tiene sus documentos completos.

-Si el sistema presenta fallas en su desarrollo se recomienda llamar a los técnicos del software.
-Todo convenio tiene asignado una carpeta en el archivo de la Oficina de Convenios, en donde se
guardan y custodian todos los soportes de las operaciones realizadas,

-Conciliar saldos de convenios con los saldos de tesoreria

7.5 Diagrama de flujo
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@ e 0 B

PV e @ |-

Inicio Operacion | Decision | Inspeccion | Documentacion |Espera Archivo | Continuacion fin Conector

ACTIVIDAD

TESORERO
PROFESIONAL

CONVENIOS Y CARTERA

1. Recibir documentacion

2. Revisar cuenta y documentacion

3. Requisitos completos?

4. Informar documentos faltantes

5. Se verifica en el sistema si el beneficiario
existe

7. Crear beneficiario

8. Realizar la NF

9. Diligencia y radica el documento NF con los
soportes (planilla control de seguimientos)

10. Ejecucion del pago IDE-05-06

11. Archivo de la cuenta original

12. Archivo copia de la cuenta

Si

-

8. PROCEDIMIENTO DE LOS PROCESOS EN CONVENIOS

El programa de convenios permite la creacion y modificacion de los convenios que son creados por
la cooperativa, los cuales deberan tener en cuenta los siguientes pasos para su respectiva

ejecucion.

8.1 Crear los rubros

Ruta de ejecucion:<Administrador><Rubros>0 se pueden ejecutar desde el acceso directo como

Bl

se muestra en la siguiente figura

Descripcién: Esta ventana contiene los rubros definidos de una manera estandar para poder ser
utilizados dentro de cualquier convenio a suscribir. Tal como se observa en la siguiente figura.
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¥ Rubros - [w_grupos] E|
CoDIGO NOMERE APLICA #
a-11 PADES CREACION Y PUESTA EN MARCHA DE UN TALLER PROTEGDO DE 16 JOYENES DEL MCPIO DE SAN GL
0114 MIDES CONSOLIDACION EMPRESARIAL DE 35 DESPLAZADOS DE ASODECAR EN LA CIDADELA DEL MCPIO DE LANDAZURI.
foe-11 EJORAMENTO ¥ SANEAMENTO BASICO DE YIVIENDA RURAL PARA 20 FLIAS DEL MPIO DE SANTA BARBARA
[Fa-11 [FUBSIDI0 COMPLEMEN.CONSTRUCCICN DE VIVIENDA MEJORAMENTO,TTULACION ¥ ESCRITURACION DPT DE SDER
fiz-11 EJORAMENTO Y GANEAMENTO BASICO EN EL SECTOR RURAL DEL MPIO DE CABRERA SDER
f2-1 [8POYO DOTACION ' FORTALECMENTO CTRS0 DE BIENESTAR ASILOS DE B-2DULTO M&YOR DPTO DE SDER
a1 /AGFICACION GAS NATURAL POR REDES MPIOS DE 4N BERITO SUAITA AREA URB RURAL EL CARMEN DE CHUCURI
s JAGFICACION GAS NATURAL Y GLP CHPATA, JESUS MERIA ONZAGA, CERRITO CONCEPCION,SAN JOSE DE MIRANDA, PALIAS DEL SOCORRO, MOLAGANITE
e 11 /ASFICACION DE GAS NATURTAL ¥ GLP POR REDES MPIOS DE SOCORRO VELEZ CHARALA SAN GIL DPTO DE SDER
i AGFICACION DE GAS GLP POR REDES WPIOS CONTRATACION GUADALUPE, SANTA BARBARA Y OIBA SDER
i
v
GRABAR BORRAR AYUDA SALR
Figura No 01

8.2 Crear el gestor del convenio

Ruta de ejecuciéon:<Administrador><Gestores del convenio> o se pueden ejecutar desde el

'l

acceso directo

Descripcion: Los gestores de los convenios son los que interviene en los diferentes procesos que
se efectuen en el convenio. Tal como se observa en la siguiente figura.

[ Cadige | ESE| 14238820 |

[Expedicion  |[BAGUE |

[Mombre |pAIME LESMES JIMEMEZ

[Direccion |[FPT1001T4 CAlASAN PARG.COMNDOMI |
[Ciudad |[BUCARAMANGA |

[Telefono 6235084 |

[Empresa |pAIME LESMES JIMEMEZ |

[Cargos Labor |[EEMEFICIARIC |

GRABAR ‘ BORRAR | ANUIDA, SALIR |

Figura No 02
Nota: Es importante tener en cuenta que estos Gestores deben estar creados en el médulo de
contabilidad por la siguiente ruta: <Administrador><basicos><terceros>.
8.3 Crear las oficinas gestoras
Ruta de ejecucion:<Administrador><Oficinas gestoras>
Descripcién: Las oficinas gestoras son las que se encargan de gestionar los contratos entre la

entidad compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso — manejar eficaz y
eficientemente su cumplimiento. Tal como se muestra en la siguiente figura.
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¥ Dficinas Gestoras - [w_ofiges]

CODIGO WOMBRE
01 CBERNACION
02 ISLCALDIA
GRABAR BORRAR AYUDA SALR
Figura No 03

8.4 Crear o adicionar unidades beneficiarias
Ruta de ejecucién: <Administrador><Unidades Beneficiarias>

Descripcion: En esta ventana se define las unidades beneficiaras, que son las que verifican que el
convenio se esté cumpliendo. Tal como se ilustra en la siguiente figura.

€ Unidades Beneficiarias - [w_uniben]

UNIDAD DESCRIFCION
i [ALCALDI& BUCARAMANGA
GRABAR BORRAR AYUDA SALIR
Figura No 04

8.5 Marcaciéon documentos
Ruta de ejecuciéon:<Administrador><Marcaciéon documento>

Descripcién: En esta ventana se marcan los documentos que se van a utilizar en los diferentes
convenios los cuales son tomados del aplicativo de contabilidad.

la columna de tipo de transaccidn y se deja activa solo para documentos de pagos, rendimientos y
aportaciones, al consultar por la ayuda el sistema si es un pago enviara para que se consulten los
tipos de transacciones que estén marcadas como retiros en ahorros. Tal como se muestra en la
siguiente figura.
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‘%" Marcacion Documentos - [w_doc_cony] il
CODIG0 _E'_']j DESCRIPCION TIPO DOCUMENTO TRAMNS Ej
C MOTA APORTACIONES COMNYENIOS [A] Aportaciones a Convenios
P POTA PAGD CONVENIDS P] Pagos & Rubros
R FEGISTRO RUBROS CONYEMIOS R] Red. Rubros & Convenios
T FOTA DISMUIMUCION COMYVERMIDS D] Disminuciones a Rubros
& FMOTA AMULACION DE COMYEMIOS  JE] Anulaciones a Convenios
8] POTA AUMENTO COMNYVENIDS 3] Aumentos & Rubros
i MOTA DEYOLUC, CONYEMIDS |] Devoluciones & Convenios
= MOTA RENDIMIENTS COMWVEMIDS H] Rendimientos RC
GRABAR BORRAR ATUDA SALIR
Figura No 05

8.6 Definicion contable

Ruta de ejecucién:<Contabilidad><Definicion contable>

Descripcion: En esta ventana se definen las cuentas contables que se generan entre los médulos
de convenios contra el de contabilidad. Tal como se muestra en la siguiente figura.

= Definicion Contable - [w_comunicacion]

DOCUMENTO |LE” = r\IOTAAPORTACIONESCONVENIOS

CTA. DEBITO  gei

11003513

CTA CREDITO [,_.!dCTA. COSTO OPE !:ﬂ

(21100245

GRABAR

BORRAR | ALIDA, SALIR

8.7 Definicién cuentas de impuesto

Figura No 06

Ruta de ejecucién:<Contabilidad><Definicién contable>

Descripcion: En esta ventana se definen las cuentas de impuesto que se generan entre los
moédulos de convenios contra el de contabilidad.
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= Cuentas Impto. - [w_ctas_impto]

CUENTA g2 DESCRIPCION Yo N
[24259002 FEFORESTACION 1.0000
[24259004 FRODESARROLLO 2.0000
[24259005 FROUIS 2.0000
[24259006 PROCLULTURA 20000
[24259009 IoRD 031-2008 BIENESTAR DEL ADULTO MaYOR 2.0000
[24259013 FRO HOSPITAL 20000
[24.259014 PROELECTRIFICACION RURAL 20000
[24229015 IORD 12-05 CUDTA MANEID ESTAMPILLAS 1.0000
[24360301 HOMORARICS 10.0000
(24360501 FERWICIOS GEMERALES £.0000 =

sRABAR BORRAR AYUDA SALIR
Figura No 07

8.8 Crear o adicionar las lineas de rendimiento

Ruta de ejecucion: Estas lineas se crean en el médulo de captaciones por la siguiente ruta:
<Ahorros><titulos><lineas>.

Descripcidn: En esta ventana se crea las lineas para los convenios del médulo de Captaciones de
la cuenta de rendimiento del valor del convenio. Tal como se muestra en la siguiente figura.

Administrador  Aportes  Ahorros Caja Contabilizacion  Entes de control  Lavado Activos  Tarjeta Deb/Cro  Gerenc
[ & &8
# phorros - [ =10 x|

F-£1 Ahorro ala Vista
-] Caja

0] C.D.AT.

=-FF Titules

g etros # Lineas - [w_lineas_ti] x|
-2 Cuenta = -
#=-£71 Liquidaciones Linea Mormnbra Tipo

3 Informe =] [TITULOS COMYENIO Titulos |
= 7% Rendimientos

-ZF Lineas

-2 Parametros
-3 Cuenta

5 Informe

% Vinculacion Apertura
.55 Carta Exencion GMF

-] Informes Nueve | Grabar | Borrar | Imprimir Ayuda Salir
-] Cuentas Inactivas

Figura No 08

8.9 Definiciéon parametros linea de rendimiento

Ruta ejecucion: Estos parametros se crean en el médulo de Captaciones por la siguiente ruta:
<Ahorros><Titulos><Parametros>.

Descripcién: En esta ventana se define los parametros de la(s) linea(s) de rendimiento de los
convenios, es importante tener en cuenta que para definir los parametros se debe seleccionar la
linea y digitar un numero de memorando. Tal como se muestra en la siguiente figura.
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Administrador  Aportes  Ahorros  Caja Corkabilizacion  Enkes de control  Lavado Activas  Tarjeta DebfCro Gerencial — Aoditor
=TS

—ioix

L1 Ahorro a la Vista

L1 caja

7] c.DAT.

= Titulos

--ZF Lineas #% parametros Lineas Titulos de &horro - [w_parmc! x|
=

& Cuenta [ Linea de &torrol[9s vI N Memorando |[001 - I] Grabar

[ Liquidaciones

= Informe Tipo Liguickacion ~| [Tiular Adicionsl |[Habi -1 Borrar

[]% \R!.i}u::ll:::a:::ﬁyertura de C [Dias ce Gracia ” | [Modaiidad |[Hebi LI Imprimir |

& Carta Exencion GMF [Tipa Retercian_|[Causacion =] [wencimienta |[Habil =]
E-L] Infermes [Tasa Retencian || 0000 [Fto mpresion || | 4|Ay“da
-0 Cuentas Inactivas [vigencia Desce || 160342012 | [wigencia Hasta || 16042012 | Salir |

[Impuesto G.M F asumible por | [ Entidaa (3 Cliente |

[Tipo Calendario ] -

[Linea Rendimierto [ B |

[alor Apertura || ;I| .DD|

[walor Ahorro Menzusl || B || |

[Base Retencion Disria | [lgual = 1.00]

[T==a de Rendimisrte || B | ooaq|

| |

[Perioda de Aharra ||Igual LI| =0 |

Irmpuesto GMF | ;|| |

[Base retiros GMF || ~1I [

[Logo Segura Deposita | [Habil -1
Figura No 09

8.10 Crear la cuenta de rendimiento

Ruta de ejecucion: Estas cuentas se crean por el médulo de captaciones por la siguiente
ruta:<Ahorros><Titulos><Cuenta>

Descripcidn: En esta ventana se créalas cuentas de rendimiento del valor del convenio. El titular

de la cuenta debe ser el Aportante del convenio o uno de los A portantes cuando este tiene varios.
Tal como se muestra en la siguiente figura.
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8.1

Administrador  Aportes  Ahorros  Caja Contabilizacion  Entes de control  Lawado Activos  Tarjeta DebfCro  Gerencial  Auditoria  Interfaces

Bz s @

=[] Ahorre ala Vista

#% Ahorros - [w_op_ahorros]

=101=

Crear un convenio

[ caja
E C.D.AT. # Cuentas Lineas Titulos de Ahorro - [w_ctastitulo] x|
£ Titulos
£ Lineas Bucursal J[111 LI LI
% Parametros 1 |_|—|
? == li#s |Digite sucursal | el
Liotidaci
-] In‘_ror_me Fecha [am/a] || | fripo de cuerta || Titula |
) ?r:::::lr:;:;:lﬁ;enma N | 13800714 Il LA BOUTIQUE DEL_COMESTICO |
% Carta Exencion GMF Edn Titular ﬂl | ‘ |
_E Informes [T | 1| |
Jutonto 5 | | DDl [ipa Incertivo |[custa _l
Tasa de Ren Eazn (dlizs)
Eucﬂa hiensual E° Cuotaz | ‘
[Estado [Hakil _| Fecha de Retiro Il 0000-00-00 ]
Lines Rendimisnto |
Impues‘tn GMF E Fecha Exencion | 00000000 ]
hﬂudahdad | |Vancldu _l Manaja Baze G.M.F. ||O Sl @ ] |
Eeneﬁcwariu | |Eecha Yence 0000000
[omentarios [ |Baldo ] 0.00
’7353"]“3:::::9 Firmas Tipos de Firma
Fima 0 s [ pretector ] | (Conjurrtas C) ernativas ()
e LD s | e L s | e 22 3 T s | e VAL s s S2 n
Figura No 10

Ruta de ejecucién:<Gestion><Convenios> o se pueden ejecutar desde el acceso directo @’

Descripcién: En esta ventana se crean el convenio y se define los parametros de este, tales como
duracion de convenio, los diferentes Gestores e Interventores. Tal como se muestra en la siguiente

figura.

Guturial

[

| Mumene Extama

EDANTE EL PRESENTE COnVERaG EL

[Fecha incia: 20000812
e . =] ofal Ay oo Coreens
Fucha Termmnacion || | S0e-06-12 | | 478,329.500.00 I

DL TD BL COnEM0
1 5E COMPROMETE A ADMPas TRAR vREALIAR LS PAGOS QUE CORRESPONDEN A LOE RECURSOS ENTREGADOS
POl EL DTG DEL FEOYE CTO DENOMIMADD POSTALECSIENTS INSTITUCIONAL v MODERREACIGHN OE AL GESTION DIFTL

ConirbEhe

ﬂmﬁhﬁ EANTANIER

Linikdad Baveiciaia

[0 | GOBERKACION

[Burw Rena || Tips ok coi Ve (iina Owiton [0 | ALCALIDIA
|:LMIF|II‘|G 1 s b FI Farcha Swscrpoion AE-01-1F
[Cuenta Fend. | [Fio2 de Asticacion | WA Iracic del Comio [Fischa Estaaa Mm-Sz |
[Tesakana || |Rsurretn por | B Comtranzante [Estaae | HATIL |

Ubsérvacaings:
{pmoumo ]

GESTORES MNTERVENTORES M SUPERMASORES

[ e] g HROMERE CODRG0 B | HOMARE

RE-TETT Fi MMM! [{A‘}!E‘A-’I‘E!A] a4 — on mmmw?ruuﬂm
| r [
[T CEBCRECHN \ALCE R | EEET mau'ﬁﬁl. TECHE | WALLSE APRT AL
P twects AL T S
Lrecis 3
GRABAR BORRAR | mEvsam | | APROBAR ATUDA 1 saLR [
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/ Figura No 11

1

Nota: Es importante tener en cuenta lo siguiente:

a.

8.12

Cuando se diligencie el encabezado, es decir después de digitar el objeto del convenio, se
debe grabar para que guarde los cambios del convenio.

El convenio se puede borrar mientras no esté aprobado, una vez aprobando solo se podra
revisar.

Revisar el convenio e imprimir el informe original del convenio antes de aprobarlo por si
toca modificar algo, dando clic en el boton “Revisar’(1). Tal como se muestra en la
siguiente figura.

| ees e fennen ey (2% W e ] | ] | | 22| | |
Sy Corvwatissi & dw_bga_cony Wwtes, 07 ASR-2012 034050 AW [P Origaraal Paging 1 da 1

COPPXEOQ

HIT: 59995, 9943 [ HOJA DE VIDA CONVENIOS |
Fasches 1 TIABRIZ0N 2

CONVENID : 64-11 ||Hmreml’:|dalno |1 11311 [| MONTO: | 0.00

Contratista 290205565 COOPLED

Ofic Gestora:

Unidad Benefi.

Fec Suscripcion: Estadda: HABIL IT-'lsu'l dhi Restnidinnsiesito 0.0000

Fecha Inicio 011-07-27 D achon 12 Meses |Fecha Tenminacion o 2-07-27

Sucurzal Rend, Linea Rend, Cuenta Rend.

Tipo Costa 0, Costo Operative: Aplicacien Costo

Costo Asume (Canw. Contable 0508 |.'|l.m; Rendimientos |(7) 5i ]
OBJETO

LOMINISTRAR ¥ REALIZAR LOS PAGOS QLE SE GENEREN EM EL DESARROLLO DEL PROYECTO DENOMIMADD - GASIFICACION
DE GAS LICUADD DE PETROLEQ GLF PARA EL SECTOR DE LA LINEA DEL MUNIGIFIO DE PUERTO WILCHES SANTANDER™

DBSERVACIONES

RECIBIDG ;.00 EJECIUTADS : .00 SALDG .00

Figura No 12
Una vez revisado el convenio y aprobado nuevamente el convenio “no se puede
reversar.”

Favor consultar en el aplicativo la ayuda del convenio para verificar el diligenciamiento del
convenio.

Crear o adicionar el registro de rubro

Ruta de Ejecucion:<Gestion><registro de rubros> o se pueden ejecutar desde EI acceso
directo & .
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Descripcion: En esta ventana son asignados los rubros para cada convenio. Tal como se muestra
en la siguiente figura.

o Repiiro de Hubros - [w_reg rubros]
Focha Movimiento [saauimeniad] | 2011120 | Apropisto Comarey
Borurial [~ I | 47834000000 |
Cocumeanto ‘g [ |
Humara [CTETTE]
Comenia o6

DETALLE DE LA TRANEACCION
Par 54 Fevision, amies perinentes v slahorschon o CHeQUes OO BIDXBETIeS & CONVENIS & COOp-racion inbarnatiucional v o sdministracion de recurscs sustritss entre

[T

RUBRO s DESCRIFCION RUBRO DETALLE WALGR
oo TO OPERATTY REGES TR O UGS FEALLLADAS PO FERMANDD MORALES 0.0 00
oo
2000060 00
APROBEAR [ BORRAR | IMPRIMIR AYLIDA I SALIR
2 Figura No 13

Nota: Es importante tener en cuenta lo siguiente:

a. Se pueden imprimir (2) los rubros que fueron asignados a los convenios. Tal como se
observa en la siguiente figura.

b.
s Loremn T L s PR BRI ] Uk i kgl Pagrsa | g 1
COHFFEED
1671 #hid i
: [ HE - REGIS TRO BUBKDS CONVENIDS |
Facha;  Mardes, 17- ABR-2N2 Wi DRG0
Dl sls Ganarsl
Pafa SU MeiSion, Tamees peiinanles ¥ slabofation o Chagues CofMHBOndianies & COMGRIoS o COOPHRLEN INbEFnSIDACIONE] ¥
e S0minisirssion dis reCrEns SN arire yidros
L earsenio 005 Wants § G907 4B33EETE  Saldo Comwnis § 1,500,000.00
- Dol P arcular
prueha
I VALOR REGIETRADO A RUBROS
RUBRO DESCIRPGION AFORTE
)] |CCr S T CEIRA T A Sl S0
Figura No 11

c. Cuando los rubros son “Aprobados”(3) por la siguiente ruta: <Gestion><registro de
Aportaciones>; Se genera la contabilizacion del rubro dejando este movimiento aprobado.
Para Mayor informacion consultar el punto 10 de este procedimiento

d. Favor consultar en el aplicativo la ayuda de los registros de rubros para verificar el
diligenciamiento de los rubros.
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8.13  Crear o adicionar los registros de aportaciones

Ruta de Ejecucioén: <Gestion><registro de aportaciones> o se pueden ejecutar desde el acceso

directo como se muestra en la siguiente figura &

Descripcién: En esta ventana se asigna los registros de aportaciones para cada rubro. Tal como
se muestra en la siguiente figura.

¥ Aporlaciones - [w_provision]

Fischa Menimiento fesssinmidd] | oy | Tolal Aprogiada Comeanio

Bucursal ﬂ‘] 1 t ’-I JTH.]-I-D.DUU'.DU |
DiEimniils H| CE |

= =

TOTAL } 0,000

[ aFRoBsR ] BORRAR I MPRIMR ATUDA | SALR |

3 / Figura No 14
a. Se pueden imprimir los registros de las aportaciones que fueron asignadas para cada
rubro. Tal como se muestra en la siguiente figura.

P — . | e [ ] || | | 2 | e |
| ¥EO Convenios dw_comprow 17-2bri2012 1005320 20 ugu: up Original Pagina 1 de 1

coopxeo

nit: $999.999.9 NC - NOTA APORTACIONES CONVENIOS I
Fecha: Martes 17- ABR-2012

Nro 00153414
Detalle General

FPara su revision, tramites pertinentes v elaboracion de cheques correspondientes a convenios de cooperacion interinstitucional y
de administracion de recursos suscritos entre seopme  y otrosg

Convenio aos FORT. IMSTITUCIOMNAL % MODERMIZACION DE L& GESTION DEPARTAMEMTAL

Beneficiario FA02007 56 BAMCT PICHINCHA,

Monto Conenio § 10,000,000.00
Centro de Costo 511 ~
Saldo Pendiente por Aportar $ 0.0a0
r Detalle Aporacion
prueba
APORTE ARUBROS
RUBRO DESCIRPCION APORTE DISFOMIBLE
o1-07 FORT. INSTITUCIOMAL v MODERMIZACION DE L& GESTION DEPARTA 10,000,000.00 10,000,000.00
10,000,000.00
Figura No 15
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b. Cuando las aportaciones son aprobados genera la contabilizacion de las aportaciones
dejando este movimiento aprobado cuando es aprobado no se podra borrar la
asignacion para dicho rubro. Tal como se muestra en la siguiente figura.

1= Editar Contabilizacion - [w_edi_cont] |

11 - NG - 00153412

[ cuenTa #3 cHEGQUE [ Wi Essuc [ccosSTO [NATURALEZA|  WALOR | E

(11100513 | i | [ 11 ] [ Debta | 500,000.00[ M

21100248 | 0 040 5630 [ 11| ot8s | Credte | 500,000.00( M
GRABAR AYUIDA SALIR

Figura No 16

Es importante tener en cuenta que el sistema al contabilizar valida que en el médulo de
Contabilidad no esté restringido el dia por la siguiente ruta:
<Administracion><Basicos><Restriccion de Movimiento Diaria>. Cuando el rubro es
“Aprobado”, no se podra borrar la asignacion de dicho rubro.

c. Favor consultar en el aplicativo la ayuda de los registros de aportaciones para verificar el
diligenciamiento de las aportaciones.

8.14  Asignar las cuentas de rendimiento

Ruta de Ejecucién:<Gestion><Asignacién de cuentas> o se pueden ejecutar desde el acceso

directo

Descripcién: En esta ventana se asignan las cuentas de rendimientos para cada convenio que
son tomadas desde el médulo de captaciones. Tal como se observa en la siguiente figura.

¥ Asignacion Cuentas de Rendimienio - [w_cta_rendi]

|Su-(u=sal ]w] 1 [ —a\ua.ﬂ......g

Total Apropiado Corvenio———————
[ComemoJgal__oree ||| | ﬁ 478,350,200.00 |
Aporanta jﬂi B000BAEES

Sucursal Rend. | p=i 1 ™ Y E T: F MVEM MPROMETE & ADM T

1
Linea Rend [ 2] 0
[Cuenta Rene. |!gi 2020
Tasa Rend I 7.0000
Fecha Estado  |[ 20 ]
Estado | HAB '

| GRABAR | BORRAR | AYUDA | SAUR |

Figura No 17

Nota: para asignar una cuenta en convenios el aportantes que se seleccione debera tener
una cuenta asignada en el médulo de captaciones en la linea de titulos.
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Favor consultar en el aplicativo la ayuda de los asignacién cuentas de rendimiento para
verificar el diligenciamiento.

8.15 Aprobacién de los pagos del convenio

Ruta de Ejecucién:<Gestion><pagos><Aprobacién pagos/Devoluciones> o se pueden ejecutar

desde el acceso directo como se muestra en la siguiente figura . .

Descripcidon: En esta ventana se generan las aprobaciones de los pagos del convenio, se
aprueban los pagos de los rubros disponibles. En esta ventana se genera las diferentes opciones

que tiene el convenio para la generacion del costo operativo del convenio. Tal como se muestra en
la siguiente figura.

‘= Aprobacion de Pagos / Devoluciones - [w_movimientos]

I

Fetha Movimierto [aaaaltmrmidd] ” 2012-04-18 | rTotal Apropiado Convenio————————
Sucureal = | 00748333325 |
Docurnerito 0 MP
5 |£“ 0004549!1 rTotal Aportado Convenio————————
umera

| | 00508444425 |

convenio Hﬂ” 01-05 Convenio no Maneja Rendimienta
OBJETO DEL G .

MEDIANTE EL FRESEMTE COMNVEMIOEL .. SE COMPROMETE A A ADMINISTRAR ¥ REALIZAR LOS PAGOS QUE CORRESPOMDEM ALOS RECURSOS
EMTREGADOS POR EL DEFARTAMENTO PARA REALIZAR EL PROYECTO DENOMINADC FORTALECIMIENTC INSTITUCIONAL Y MODERMIZACION DE LA GESTION
DEFARTAMENTAL .

rara U revigion, tramtes pertinertes v elaboracion de cheques correspondiertes & convenios de cooperacion interinstitucional v de administracion de recursos suscritos entre IDESAN v otros ‘

RUBRO ui DETALLE PAGO WALOR RUBRO DIEP. RUBRO BENEFICIARIOQI NOMBRE WALOR APROBADC

0001 PAGO ADELANTADO 1,500,000.00 111.00) 8302012356 [OBERMNACION DE SANTANI] 1,000.00
| \ | 0.00] 0.00] | | 00
TOTAL 1,000.00
I . NUEWD DOCUMENTO I BORRAR | IMPRIMIR | AYUDA SALIR
4 / .
Figura No 18

Es importante tener en cuenta lo siguiente:

1. El “valor Aprobado” no puede ser mayor al “Disp. Rubro” tal como se muestra en la
siguiente figura.

Dos
RUBRO E—l] DETALLE PAGO ym,w,m,w,m
00-m PAGO ADELANTADO 1,500,000 UEll 1,111 UUl 890201 2356 |GOEIERNAC|ON DE SANTAN[l 1,500,000.00
TOTAL 1,500,000.00
]

@ La walor a aprobar 1,500,000,00 es mayor que lo disponible en { aportaciones - pagos) 1,111,00 para el rubro

BILIES 400 D1 KA

SallD

Figura No 19
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8.16

a. El supervisor autoriza o aprueba el pago que se hace de los convenios con su

respectiva autorizacion.

b. Se recomienda imprimir el comprobante de pago antes de darle clic a “Nuevo
documento” (4). Tal como se muestra en la siguiente figura.

—_— T . o | o [ ] ] ] | e ]

HED Convenios dw_comaprob 18-2bri2012 02:13:19 P Usu: up Original Pagina 1 de 1
COOPXEOQ
99999 NP - NOTA PAGO CONVENIOS |

Fecha: Mircoles, 18- ABR-2012 Nro-00045493 FASE DE APROBACION

rDetalle General
Para su revision, tramites perinentes v elaboracion de chegues correspondientes a convenios de cooperacion interinstitucional y
de administracion de recursos suscritos entre coopses o otros

Convenio 00s FORT. INSTITUCIOMAL % MODERMIZACION DE LA GESTION DEPARTAMENTAL
Beneficiario F90210123 HOGAR EL QOCASC LA FUENTE DE ZAPA, Monto Convenio $ 10,000,000.00
Centro de Coste 511 Saldo Convenio por Pagar $ 0.00
rDetalle Pago

prueba

AFROBACIONES DE PAGOS ARUBROS |
RUBRO DESCIRPCION WALOR APROBADO DISPONIBILIDAD
01-07 FORT. INSTITUCIONAL v MODERMZACION DE L& GESTION DEPARTAMENTAL 10,000,000.00 0.00
10,000,000.00

Figura No 20

Favor consultar en el aplicativo la ayuda de la aprobacién de los pagos para verificar el
diligenciamiento de las aprobaciones de pagos.

Ejecutar pagos/Devoluciones

Ruta de Ejecucién: <Gestién><Pagos><Ejecucién de Pagos/Devoluciones> o se pueden ejecutar

desde el acceso directo como se muestra en la siguiente figura_—_

Descripcién: En esta ventana se genera la ejecucion de los pagos del convenio, se aprueban los
pagos de los rubros disponibles. Tal como se muestra en la siguiente figura.
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Ejecucion de Pagos / Devoluciones aprovados - [w_movpagos]

x|

Fecha Cortabilizacian [aaaammidd] ?jg]_ﬂ 2012-04-18 |

Sucursal 1 |
Documenta MP |
Murnera 00045492
Convenio 2001

‘ara sU revision, tramites pedinentes v elaboracion de chegues correspondiertes & convenios de cooperacion irterinsttucional v de administracion de recursos suscritos entre .

OBJETO DEL COMNYERMID

DETALLE DE LA TR

rFecha Aprobacion

2012-04-18 |

rTotal Apropiado Convenio

901,000.000.00 |

| CADMIMISTRA CONMTRATAY REALIZA LOS PAGOS CONTRALOS RECURS0S DEL PROYECTO DEMOMINADO APOYO AL PROCESO DE PACIFICACION Y
REIMSERCION A LA COMUMIDAD EM EL DFTO DE SDER DE ACUERDO AL COMVERNID 315 DE 2001 EMTTRE EL DPTO Y EL PRUD Y MIM, INTERIOR

y otros

RUBRO
20-01 preuba | 500,000,000.00| 8902012355 [GOBERNACION DE SANTANI| 250,000.00| 250,000.00
TOTAL 250,000.00| 250,000.00
| EJECUTAR | AYUDA SALR
/ Figura No 21

5

Es importante tener en cuenta lo siguiente:

a. Cuando se ejecuta (5) el pago se generan las cuentas de impuesto que fueron
definidas para este pago. Las cuentas de presupuesto Tal como se muestra en la

siguiente figura.

L INTRIRE]

FIRT! L

Actualizando contabildiad

|

! CUEMTA NOMBERE %, SEL =]

£ |P4259002 FEFCORESTACION 10000 -

_ |[P4259004 FRODESARROLLD 2.0000 +

i (24 250005 PROUIS 2.0000

= [24259005 PROCULTUR A, 2.0000

i [24 259009 IORD 0531-2009 BIEMESTAR DEL ADULTO hd 2.0000
24250013 PRC HOSPITAL 2.0000 +
4259014 FROELECTRIFICACION RURAL 2.0000 -+
24259015 ORD 12-05 CUDTA MAREID ESTAMPILLAS 1.0000 - o
24 3E0301 HOMORARIOS 10,0000 +
24 360501 FERVICIOS GENERALES £.0000 <

n ACEPTAR

histracion

i |

WALOR

Figura No 22

Favor consultar en el aplicativo la ayuda de la ejecucion de pagos para verificar el
diligenciamiento de la ejecucion de los pagos.

Pag. 29 de 39

60.038.02-001-02




MANUAL DE CONVENIOS
CODIGO: 31.017.05-019-00

8.17 Aumento a rubros

Ruta de Ejecucion: <Gestion><Aumento a rubro>o0 se pueden ejecutar desde el acceso directo

como se muestra en la siguiente figura £ ,

Descripcién: En esta ventana se aumenta los rubros que afectan el valor total del convenio. Tal
como se muestra en la siguiente ruta:

Aumentos a Rubros - [w_reg_rubros_aum]

I

Fecha Movimiento [aaaalmrnidd] " 2012-04-18 | Total Apropiado Comvenio
Sucursal | 1 ﬁ 10.000,000.00
Documento |£]l| ] |

Humero | 00000001

Convenio yaji | o005

OBJETO DEL CX

corwenio de pureba

DETALLE DE LA

ara U revision, tramites pertinentes y elshoracion de chegues correspondiertes & convenios de cooperacion interinstitucional v de administracion de recursos suscritos entre ~ v otros

OR RUB
RUBRC m] DESCRIPCION RUBRD DETALLE VALOR RUBRO VALOR ADICIONAL
| o1-07 . FORT. IMSTITUCIONAL » MODERMZACION DE LA GEFummar &n 100000 1D,DDD,DDD.DD| 10,000,000@0
0.00
APROBAR BORRAR | IMPRIMIR | AYLIDA SALIR
Figura No 23

Es importante tener en cuenta lo siguiente:

a. Cuando los aumentos de rubros son aprobados se generara la contabilizacion de
los rubros aumentados en el aplicativo de contabilidad.

b. Es necesario tener asignado en el grupo de documento el documento que fue
definido para “aumento de rubro”, sino esta asignado el grupo de documento sale
el siguiente mensaje.

Mensaje de Inconsistencia ﬂ

\l‘) Posiblemente no han sido asigandos documentos al grupn que fue asignado al usuario <YERIFIQLE = opcion

<Aeguridades > <GErupo Documentos=, o los documentos asignados al grupo del usuario no son para operaciones de
Aumentos de Rubras <YERIFIQUE > oprion <Administrador > <Marcacion Docurmentos =

Figura No 24
Favor consultar en el aplicativo la ayuda de aumento de rubros para verificar el

diligenciamiento de los aumento de rubros.
8.18 Disminucidn a rubro
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Ruta de Ejecucidn:<Gestion><Disminucion de rubro>, o se pueden ejecutar desde el acceso

directo como se muestra en la siguiente figura 2 .

Descripcién: En esta ventana se pueden disminuir los rubros que fueron registrados para cada
convenio. Tal como se muestra en la siguiente figura.

‘e Disminuciones a Rubros - [w_reg_rubros_dism]

Ise

Fecha Movimiento [3aza/mmidd] || 20120418 ‘ Tatal Apropiado Corvenio
Bvrrea I “ 20,000,000.00
Dacumenta ‘!_ﬂ” NT ‘

MNumera H 00000001

Convenio .Z_ﬂiﬂ 005

OBJETODEL C

corvenio de pureba

RUBRO ml DESCRIPCION RUBRO DETALLE DISPONIBLE RUBRO | YALOR DISMINUCION
‘ 01-07 rORT INSTITUCIONAL v MODERMIZACION DE L& GEbarueba 10,000‘000.00‘ 500,000.00
00o
APROBAR | BORRAR | IMPRIMIR | AYUDA SALIR
Figura No 25

Es importante tener en cuenta:

a. Cuando la disminucién de los rubros son aprobados se generara la contabilizacion de
los rubros disminuidos en el aplicativo de contabilidad.

b. Es necesario tener asignado en el grupo de documento el documento que fue definido
para “aumento de rubro”, sino esta asignado el grupo de documento sale el siguiente
mensaje

Mensaje de Inconsistencia ﬂ

i Posiblemente no han sido asigandos documentos al grupo que fue asignado al usuatio <VERIFIQUE > opdion
\‘) <5equridades = <Grupo Documentos=, o los documentos asignados al grupo del usuatio no son para operaciones de
fumentos de Rubros <YERIFIQUE = opcion <Administradar = <Marcacion Documentos >

Figura No 26

Favor consultar en el aplicativo la ayuda de disminucién de rubros para verificar el
diligenciamiento de la disminucién de rubros.

8.19 Anular el convenio

Ruta de ejecucion:<gestion><Anulacion de Convenios> o se pueden ejecutar desde el acceso

directo como se muestra en la siguiente figura ‘3
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Descripcién: En esta ventana se generan la Anulacién de los convenios, Tal como se muestra en
la siguiente figura.

% knulacion de Convenlos - [w_robros_dev]

Fecha Moviminnin jaaasnmidd] ] 20114230 |

Total Apropiady Cormens——
Sutursal H] 11 | [l 7.320,000.00 I
Diocumenta E{ CE ]
Humiem DOoooat 1
Comenio Eﬂ Fig

 olrde

B e, Iraslad pertireried v slaldy 6l d Shadued Srmeipdncafileg & Cofrewrias o8 SOSHRration riarraiiuciannl v o aimireilrstdh &6 returdd Sustriss aflrd

RUBRO | DESCRIPCION RUBRO DETALLE VALOR RUBRO ’vn.onclwmucmn
- - . - - ] | T T

I bt i
FT

APROBAR ANULACION. | IMERRMIR | AYUA SALR
Figura No 27

Es importante tener en cuenta:

a. Un convenio se devuelve cuando no se ha realizado aportaciones o pagos a dicho
convenios.

b. Cuando un convenio tiene movimientos no se podra devolver.

Favor consultar en el aplicativo la ayuda de anulaciéon de convenios para verificar el
diligenciamiento de la anulacién de convenios.

8.20 Cambiar estado de los convenios

Ruta de ejecucion: <Gestion><Cambio estados> o se pueden ejecutar desde el acceso directo

como se muestra en la siguiente figura—.

Descripciéon: En esta ventana se pueden modificar el estado para cada convenio los cuales
pueden ser. Tal como se observa en la siguiente figura.

[5] Suspendidao
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® Cambios de Estado del convenio - [w_cambio_est]

S|l I ocowmcowmo

- ruebaa de error en convenios
| Comvenio | [,’:]1"1992 |

"Total Aprapiada Comvenio———

20,020,333,936,943.00 ‘

|Fecha Estado || 2012-01-26 |
|Ultm0 Estado ||SUSPENDIDO |
| Estadn ||[S] Sugpendido j

MNota de Observacion
FRUEBA PARA EL CAMBIO DE ESTADG DE EL CONYENID

CAMBIAR AYUDA SALIR

Figura No 28

8.21 Liquidacion de rendimiento
Ruta de Ejecucion:<Gestion><liquidacién de rubro>

Descripcién: En esta ventana se liquida los rendimientos del convenio, tal como se muestra en la
siguiente figura.

=101

|F'erindn de Liguidacion | 1204 |

w' Liquidacion Rendimientos - [w_promdial

Tipo Liguidacion

—8ucursal
% Prueha _" 111 |
" Definitiva

—Linea

_ 35 |

Generacion de Movimiento
|Dncument0 |NS ||Numer0 | 0000000001 |

I‘I’ransaccion Rendimianta |RC |

ANUDA,

ACEPTAR |

Figura No. 29

Es importante tener en cuenta lo siguiente:

1. Es necesario marcar un rubro para que maneje rendimiento, por la siguiente ruta
<administrador><Rubro> tal como se muestra en la siguiente figura.

‘w' Rubros - [w_grupos]

CODIGO MOMBERE APLICA ;I
—
bo.01 LosTo oPERATIYD Mot
H-00 PRPOY D LOGISTICO UDECO R?ientos
Figura No. 30 6
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2. Tener creado en el médulo de Capitaciones

el documento para la liquidacion de

rendimiento. Tal como muestra la siguiente figura.

Mensaje de Inconsistencia
L3
$)

Documento WS asignado en convenios para rendimientos no existe en el aplicativo de ahorros <WERIFIQUE > opcion

<Administrador = <Documentosz

P

Figura No. 31

3. Tener asignado un tipo de transacciéon para la generaciéon de rendimiento.Tal como se
muestra en las siguientes figuras

Mensaje de Inconsistencia
L
$)

Mo ha sido asignado un tipo de transaccion para la generacion de rendimientos de ahorro <WERIFIQIE =, opcion

<Administrador > <Marcacion de documentos =

X

Figura No. 32

‘w" Marcacion Documentos - [w_doc_cony] El
CODIGO Ej DESCRIPCION TIPO DOCUMEMNTO TRAMS Ej
pIC OTA APORTACIOMNES COMVEMNIOS [A] Aportaciones a Convenios
MP OTA PAGD COMWVEMIOS [P] Pagos a Rubros
MF: FEGISTRO RUBROS COMYEMIDS [F] Feg. Rubros a Convenios
MT QTR DISMUIMUCION COMYEMIOS D] Disminuciones a Rubros
L] QTR AMOLACION DE CONMYEMNIOS  [E] &Anulsciones & Convenios
MU OTA ALUMERT O CORYWEMIZS [=] Aumentos & Rubros
o OTA DEVOLUC, CORVENIOS [l Devoluciones & Convenios

= OT A RERMDIMIERTO CORYEMICS H] Rendimientos Z
|
GRABAR BORRAR AYUIDA SALIR
Figura No. 33

4. Tener asignado en el médulo de Captaciones el tipo de transaccion. Tal como se muestra
en las siguientes figuras.

Mensaje de Inconsistencia

L

Tipa de transaccion no existe en Ahorros o no eska marcada como consignacion <YERIFIQUE = apcion

<Administrador > <Tipos de Transaccion:=

X

Figura No. 33
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#% Tipos de Transacciones - [w_tiptrans]

X

TIPD

NOMBRE CANJE

QOPERACION Tran-weh-Generar

Tran-weh-Feverso -

CH [EHEQUES

I JMTERESES
R1  RETIRD BBYA

RE RETIRC
RF FETEFUEMTE

CH o CONSIGHACIDON
DM PESCUENTOS MOMIMA

R2 RETIRD SUDAMERIS
R3 RETIRO CAFETERC
R4 RETIRO AGRARIO
RS RETIRO BOGOTA
RE RETIRD POPULAR

i}

RC REMNDIMIEMT O COMWENIC RETIRO

IConsignacion |

T REMCIMETT 0 GO EMIG GOl IO

Doy oo oo oo oo oo

i

Digite dias

GRABAR

BORRAR

IMPRIMIR ATUDA

SALIR |

Figura No. 34

Ademas de lo siguiente:

opcion de convenios.

generara movimiento

convenios

que la cuenta no tenga una lo liquide con la de la linea

de la liquidacion que ya fue generada

Promover el fortalecimiento y
desarrollo de los entes
territoriales y entidades

descentralizadas, a través de la
prestacion oportuna de
servicios financieros
competitivos que promuevan la

La liquidacién se hara la de promedio diario de ahorros

9. INDICADORES

| NDIGADOR  TIFO | FRECUENCIA |RESPONSABLE|

RECURSOS MIPYMES Y
MICROPYMES

EFECTIVIDAD

TRIMESTRAL

Solo se le liquidara rendimientos a las cuentas que tengan asignado un convenio en la

Si el convenio no tiene asignado un centro de costo no se generara contabilizacion

Si hay una restriccion de movimientos en ahorros, contabilidad o convenios no se

Se Verifica que haya definicidon contable para el documento de rendimientos asignado en

Se verifica que se haya asignado una sucursal contable en cartera para la comunicacién
Se Verifica que la linea que se asignoé de titulo tenga un memorando vigente

Se Verifica que se haya digitado una tasa de rendimiento para la linea, para el caso de

Se Verifica que si se generd la liquidacion para el periodo no haya movimientos en ahorros

PROFESIONAL
DE CONVENIOS
Y CARTERA
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inversion social, el desarrollo
economico y cultural de la
region.

PARTICIPACION DE

PROFESIONAL

Desarrollar una estructura CONVENIOS EN LOS EFECTIVIDAD TRIMESTRAL DE(%(Z’;\.{_EEES
administrativa y financiera que INGRESOS
permitan obtener una
. PROFESIONAL
adecuagia rentabilidad y que SUSCRIPCION DE EFICACIA TRIMESTRAL DE CONVENIOS
garanticen la autonomia y CONVENIOS Y CARTERA
supervivencia.
PROFESIONAL
EFICIENCIA DE PAGOS EFICIENCIA TRIMESTRAL DE CONVENIOS
DE CONVENIOS Y CARTERA
% EFICACIA AL CIERRE
o DE ACCIONES PROFESIONAL
Lograr la eficacia, eficiencia y CORRECTIVAS-G TRIMESTRAL DE CONVENIOS
efectividad de las actividades y CONVENIOS ’ EFICACIA Y CARTERA
procesos, a través del
desarrollo de una cultura de PROFESIONAL
mejora continua #NO CONFORMIDADES | v 1y ipaAD | TRIMESTRAL | DE CONVENIOS
AUDITORIAS INTERNAS- Y CARTERA
G. CONVENIOS
% EFICIENCIA AVANCE PROFESIONAL
PLAN DE EFICIENCIA TRIMESTRAL DE CONVENIOS
. ) MEJORAMIENTO- Y CARTERA
Ser una entidad confiable, G.CONVENIOS
actuando bajo los principios de -
ética y transparencia. # NO CONFORMIDADES PROFESIONAL
AUDITORIA ENTIDADES
EFECTIVIDAD TRIMESTRAL DE CONVENIOS
GUBERNAMENTALES Y CARTERA
EXTERNAS-G.
CONVENIOS
Fortalecer la implementacion y
desarrollo de la politica de la
administracion del riesgo a % EFICACIA AL CIERRE
; . PROFESIONAL
través de la adecuada gestiéon y DE ACCIONES
tratamiento de los riesgos para | PREVENTIVAS EN G. EFICACIA TRIMESTRAL DE%%"%EE'SS
garantizar el cumplimiento de la CONVENIOS

mision y vision institucionales.
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9. REFERENCIAS Y MARCO LEGAL

Acciones Preventivas 60.027.02-005.
Acciones Correctivas 60.027.02-004.
Manual de Administracion del Riesgo Crediticio 30.027.05-018 al 30.027.05-021

NTC-ISO-9000 Sistemas de Gestion de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario.

NTC-ISO-9001 Sistemas De Gestién De La Calidad - Requisitos.

Numeral 8. Medicién, Analisis y mejora de la NTC-ISO-9001.

4.1 g) ; 7.5.1 g) Los riesgos de Mayor Probabilidad, NTC-GP-1000 Norma Técnica de calidad en la Gestion
Publica

1. Subsistema Control estratégico ; 1.3 Administracion de Riesgos

NTC-5254. Norma Técnica Colombiana de Gestién del Riesgo.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA; Cartilla Guia Administracién de
Riesgos. 2001.

Normatividad Nacional

Constitucion Politica de Colombia. Articulos 209 y 269.

Ley 87 de 1993, por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y
organismos del Estado y se dictan otras disposiciones, articulo 2 literal a). Proteger los recursos de la
organizacion, buscando su adecuada administracion ante posibles riesgos que los afectan. Articulo 2 literal f).
Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones que se presenten en la
organizacion y que puedan afectar el logro de los objetivos.

Ley 489 de 1998. “Estatuto Basico de Organizacion y funcionamiento de la Administracion Publica”.
Ley 872 de 2003. “Por la cual se crea el sistema de gestién de la calidad en la rama ejecutiva del poder
publico y en otras prestadoras de servicios”.

Decreto 2145 de 1999. "Por el cual se dictan normas sobre el Sistema Nacional de Control Interno de las
Entidades y Organismos de la Administracion Publica del orden nacional y territorial y se dictan otras
disposiciones. Modificado parcialmente por el Decreto 2593 de 2000”.

Decreto 1537 de 2001, por el cual se reglamenta parcialmente la Ley 87 de 1993 en cuanto a elementos
técnicos y administrativos que fortalezcan el sistema de control interno de las entidades y organismos del
Estado que en el paragrafo del Articulo 4° sefiala los objetivos del sistema de control interno define y aplica
medidas para prevenir los riesgos, detectar y corregir las desviaciones y en su Articulo 3° establece el rol
que deben desempefar las oficinas de control interno que se enmarca en cinco tépicos valoracion de
riesgos. Asi mismo establece en su Articulo 4° la Administracién de riesgos, como parte integral del
fortalecimiento de los sistemas de control interno en las entidades publicas.

Decreto 1599 de 2005. “Por medio del cual se adopta el modelo Estandar de Control Interno para el Estado
Colombiano” MECI 1000:2005

Superintendencia Financiera de Colombia.

Circular externa 041 de 2007 de la Superintendencia Financiera de Colombia
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Liberado para su implementacion.
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