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PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION DE

OBLIGACIONES FINANCIERAS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Hacer seguimiento de la liquidez y el flujo de
caja para garantizar que la empresa disponga
de dinero suficiente para hacer frente a sus
obligaciones de manera oportuna.

ALCANCE:

Este procedimiento aplica paga garantizar
la administracion eficiente de los recursos
econdmicos con el fin de disminuir el
endeudamiento y gasto financiero.

RESPONSABLES:

Coordinador de Tesoreria

PARTICIPANTES:

Tesorera, Coordinador de Créditos, Analista
de Cartera, Cajera General, Coordinador
Recursos Humanos, Gerente Contable,
Gerente General, Entidades financieras.

RIESGOS Y OPORTUNIDADES:
RIESGO CONTROL
Incumplimiento a Cronograma de Pagos
fechas de pago

INDICADORES:

e Nivel de endeudamiento

o Conftrol de gasto financiero

e Informe Estado de Obligaciones
Financieras

REQUISITOS: (Norma, Ley, Organizacion)

Politicas contables
Leyes de datos personales
SAGRILAFT

RECURSOS: (Humano, Infraestructura y
econdmico)

e Humano: personal competente
o Infraestructura: instalaciones,

de coémputo,
e Economico: Presupuestos

equipos

ANEXOS:

- Control y Seguimiento de obligaciones GF-FOR-44
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

INFORMACION
DOCUMENTADA

DESCRIPCION RESPONSABLE

Se consolidan los estados de cuenta
semanalmente, para programar pagos
mediante:

- Plataformas bancarias

- Correo electrénico Tesoreria

- Cuentas fisicas

- Facturas virtuales

- Ofros
o Se procede a verificar en el sistema SPIGA | 4 5rdinador CONTROLY
Revision de por medio del mddulo Financiero/ | g Tesoreria | SECYIMIENTO DE
1 | estados de cuentfa | Consulta de Movimientos registrando las OBLIGACIONES
de obligaciones | cuentas contables del pasivo: 210515 Tesorera FINANCIERAS
(Capital) y 23350500 (Intereses corrientes y GF-FOR-44
moratorios)

Se registra la informacién por estado de
cuenta en el formato CONTROL Y
SEGUIMIENTO OBLIGACIONES GF-FOR-44
NOTA: En caso de presentar novedad o
prioridad en pago de alguna obligacion
se procede a revisar el estado de cuenta
con inmediatez.

Se procede a andlizar tiempos de

vencimiento montos a agar CONIROL ¥
condiciones'comercioles tasas de i?’re&?’és' Coordinador SEGUIMIENTO DE
2 | Andlisis de datos ' ’ . OBLIGACIONES
entre ofros, de cada tercero, para de tesoreria
e FIANCIERAS
establecer prioridades de pago VS los GF-FOR-44

recursos disponibles.

o Se andliza el flujo de caja de los saldos
Prioridades de - -
3 disponibles en bancos para tomar
pago . ,
decisiones de qué cuentas se pagan.

Coordinador
de tesoreria
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Pago de
obligaciones

Se ingresa a SPIGA para verificar que la
obligacion esté registrada por el valor
correcto, se valida la causacion de
intereses, en caso de no estar causados a
la fecha de pago, se procede a
registrarlos en Spiga asi:

Ruta para crear obligacién financiera:
Financiero/Principal/Asientos
Contables/Plantilla Asientos
correspondiente al banco/NUmero de
cuenta contable de obligacion.

Ruta para crear intereses:
Financiero/Principal/Asientos Contables/
Plantila  Asientos correspondiente  al
banco/NUmero de cuenta contable de
intereses.

Nota 1: Tener en cuenta valor de intereses
vencidos respecto a intereses de mora.

Se procede a emitir el comprobante de
egreso, ingresando a Spiga modulo:
Financiero/Tesoreria/Cartera
Efectos/Cancelacion de
Efectos/Tercero/Fechas/Buscar/Se
seleccionan obligaciones a pagar/Se
registra banco de donde se toman los
recursos/Concepto/Guardar.

Se ingresa al banco de donde se van a
girar los recursos, se prepara transaccion
en la plataforma del banco, procede a la
aprobacién de Asistente de Gerencia vy
Gerencia Contable y Financiera por
medio del Token del banco segun
corresponda.

Nota 2: Para el pago de obligaciones
financieras directamente desde caqja
general en efectivo, se redliza la
cancelacion segun corresponda:

- Cuando se abona directamente a
la obligacion: Modulo Cartera
Efectos/Obligacién/Cancelar
contra la cuenta 11050500 (caja
general)

- Cuando se consigna a una cuenta
corriente de la compania: Se
realiza traslado o consignacién en

Tesorera
Asistente de
Gerencia
Gerente
Contable y
Financiera

Cajera General

SPIGA — Cartera
efectos
“Comprobante
de Egreso”
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Spiga afectando las cuentas
11050500 al crédito, y la cuenta del
banco a la que se va a consignar
el efectivo.

Nota 3: Para el caso de cruce con| Coordinador
desembolsos de créditos con obligaciones| de Créditos

financieras, se debe reportar a Analista de Correo
Cartera y Coordinacién de Tesoreria para electrénico de
la aplicacion en la ruta: Analista de reporte por
Financiero/Principal/Cartera Cartera parte de la
Efectos/Seleccionar opcidén “Cancelar enfidad
Efectos” y asi, cruzar cartera con Financiera

obligaciones.

Tesorera realiza el descargue de los
soportes de pago y Coordinador de
Tesoreria  envia a las respectivas
entidades, mediante E-maiil.

Tesorera
Coordinador
de Tesoreria

Descargar y enviar
S5 | comprobantes de

pago

Soportes de
Pago

Se validan los estados de cuenta recibidos
al Ultimo dia del mes por cada entidad
bancaria, y se corroboran con la
informacion registrada en SPIGA al cierre
de mes conciliando los saldos de las
obligaciones por medio del formato
CONCILIACION CUENTAS ESTADO DE LA
SITUACION FINANCIERA GF-FOR-26.
En caso de presentarse alguna diferencia
se procede a readlizar los respectivos CONCILIACION
ajustes en el sistema SPIGA. CUENTAS
Ruta para crear obligacién financiera: ESTADO DE LA
Financiero/Principal/Asientos SITUACION
Conciliacién de | Contables/Plantilla Asientos dinad FINANCIERA
6 Obligaciones correspondiente al banco/NUmero de Céloor Inador GF-FOR-26

. . : L e tesoreria
financieras cuenta contable de obligacion.
Ruta para crear intereses: SPIGA (cartera
Financiero/Principal/Asientos  Contables/ efectosy
Plantila  Asientos  correspondiente  al consulta de
banco/NUmero de cuenta contable de movimientos)
intereses.
Ruta para depurar saldos:
Financiero/Principal/Consulta de
Movimientos/ Se indica la cuenta de
obligacién del banco correspondiente y
fechas de cdlculo. En los resultados de
consulta se filtra por NUmero de obligacién
del banco, se toma el asiento contable
(click derecho ver asiento) y en los efectos
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to, se debe indicar lo siguiente: En estado
Depurado el valor del cruce por
desembolso, y, el estado pendiente del
efecto y el valor pendiente por pagar de
la obligacion.

Semanalmente se reporta informe de
obligaciones financieras para revisar el
seguimiento y tomar medidas por parte de

Reporte de . . Reporte Estado
: la gerencia general. Coordinador . .
7 informes . , . de Obligaciones
. Durante los primeros 5 dias del mes, se| de tesoreria ) .
gerenciales Financieras

reporta a Coordinador de Contabilidad, el
informe de conciliacion de obligaciones
financieras.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ‘ DESCRIPCION

1 01/03/2024 | Elaboracion procedimiento
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Coordinador de Tesoreria Gergnte Contable y Financiera Gerente General
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