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1 OBJETIVO

Administrar los recursos disponibles, optimizando las condiciones de rentabilidad,
mitigar el riesgo de contraparte a través de la aplicaciéon de metodologia determinada
que delimita el conjunto de entidades financieras con que la DGRFS puede operar, con
el fin de elegir las mejores opciones para la apertura de cuentas bancarias y convenios de
recaudo propios de la entidad, con todos los controles y criterios de seguridad, respaldo y
eficiencia (Remitirse a Manual de Riego de Crédito).

2 ALCANCE

Inicia con la definicion de las condiciones de manejo de las cuentas bancarias,
funcionarios autorizados, recepcion de las solicitudes de apertura, modificaciéon o
cancelacion de cuentas bancarias y/o convenio de recaudo, continua con la aplicacion
del modelo y analisis de las propuestas vy finaliza con la asignacién de administrador de
portal bancario y perfiles para asignacion de usuarios y la custodia de token.

3 LIDER DEL PROCEDIMIENTO
Director (a) de Gestidon de Recursos Financieros de Salud.
4 POLITICAS DE OPERACION

e Las politicas de operacidon del presente procedimiento se encuentran alineadas con
las directrices del Manual de Riesgo de Crédito de la URA y dentro del marco de las
Politicas Especificas de Seguridad y Privacidad de la Informacion que la Entidad ha
definido.

e Para la apertura, modificacidon y cancelacion de cuentas bancarias y/o convenios de
recaudo, los directores o lideres de procesos seran quien designen los funcionarios
autorizados.

e En caso de que se determinen excesos de liquidez y que la inversion en el mercado
de capitales sea mas rentable que las cuentas de portafolio que se llegasen a tener
en el momento, se evaluara el riesgo de mercado mediante la aplicacion “Manual de
Riesgos de mercado”, siempre y cuando la normatividad permita la ejecucion de
dicho manual.

e El director (a) de Gestion de los Recursos financieros de Salud sera el encargado de
definir las condiciones de manejo de las cuentas bancarias, segun los criterios
definidos en los niveles de jerarquia de la Direcciéon (Tipo “A” Cargo Directivo, Asesor
y Coordinacién - Tipo “B” Gestor de Operaciones designados como respaldo/backup
de las respectivas coordinaciones).

e Los correos electronicos dando instrucciones a las entidades financieras de
transferencia de recursos deberan regirse a los protocolos establecidos en la
direccién, esto es, los mensajes seran enviados desde correo oficial por los
funcionarios seleccionados en las condiciones de manejo.
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5

Es obligacién del jefe, director (a) o Coordinador de cada dependencia, informar
oportunamente las novedades de creacion, modificacidn, cancelacion de cuentas y/o
de convenios de recaudo.
Los perfiles de los usuarios creados en los portales bancarios se definirdn segun los
criterios y los permisos asociados a los roles de: administrador, autorizador,
transaccional y consulta. Deben contar con clave, contrasefia y token segun sea el

caso.

Unificacion de criterios. Se tomaran como sinénimos los siguientes términos:

a. Solicitar "Activacién", "Desbloqueo" o "Habilitacion" significa conceder el
acceso al funcionario. Se deberad entender y ejecutar siguiendo con este

objetivo.

b. Solicitar "Desactivacion", "Bloqueo" o "Deshabilitacion" significa denegar el
acceso al funcionario. Se deberd entender y ejecutar siguiendo con este

objetivo.

REQUISITOS LEGALES: Ver Normograma del proceso.

6 DEFINICIONES: Ver Glosario.

7 DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

No

Actividad

Definir las
condiciones
de manejo
de las
cuentas
bancarias y
definir los
funcionario
S
autorizados

Recibir las
solicitudes
de
apertura,

Descripcion de la Actividad

Cada vez que se requiera. La Directora de
Gestion de los Recursos financieros de
Salud serd la encargada de definir las
condiciones de manejo de las cuentas
bancarias (politicas de operacidon asociadas
en este procedimiento) y de nombrar a las
personas autorizadas para la definicion de
las condiciones de manejo de las cuentas y
convenios de recaudo a aperturar,
modificar, o cancelar asi:

v Dos (2) de las firmas de las cuatro
(4) personas relacionadas como
autorizadas, clasificadas en firmas
t|p0 \\AII, \\BII'

v Las firmas se requieren de forma
conjunta.

El fin es autorizar las operaciones
requeridas del Grupo de Gestidon de Pagos
y Portafolio.

Cada vez que los lideres de los procesos
identifiquen una necesidad de apertura,
modificacion o cancelaciéon de cuentas

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada

Responsable

Directora de
Gestion de los
Recursos
financieros de
Salud

Funcionarios
autorizados

El Gestor de
operaciones o
responsable
del grupo de

Registro

Condiciones
de manejo
definidas.

Definicion
de
funcionario
S
autorizados

Oficio o
Correo
electronico
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Actividad

modificacio
no
cancelacion
de cuentas
bancarias
y/o
convenio
de recaudo

Aplicacién
del modelo
CAMEL

Convocar
Entidades
Bancarias

Descripcion de la Actividad

bancarias y/o convenios de recaudo, el
Gestor de operaciones o responsable del
grupo de Gestién de pagos y portafolio
recibe las solicitudes de apertura,
modificacion o cancelaciéon de estos, por
parte de los lideres de los procesos
misionales que adelanta la ADRES por
medio de oficio o correo electrdnico.

Para realizar este tipo de solicitudes, es
necesario diligenciar el formato establecido
por la entidad financiera.

Cada vez que se cuente con una solicitud
de apertura de cuenta bancaria y/o
convenio de recaudo se aplicara el modelo
CAMEL con el fin de:

1. Asignar puntaje a los bancos, para
establecer el cupo maximo de depdsitos
que pueden recibir.

2. Revisar las calificaciones otorgadas por
las calificadoras de riesgo BRC, Fitch y
Value & Risk, y Unicamente seran
aceptados los bancos con las mas altas
calificaciones de emisor de corto plazo.

3. Mitigar el riesgo de contraparte por
concentracion. Adicional a esto, se podra
limitar la asignacion del cupo a cualquier
banco teniendo en cuenta consideraciones
operativas.

4. Optimizar la razén entre la pérdida
esperada y el retorno de las diferentes
cuentas.

El Coordinador del Grupo de Pagos y
Portafolio, o Gestor de Operaciones o
responsable del Grupo de Gestién de Pagos
y Portafolio cada vez que se requiera,
realizara convocatoria por correo
electrdnico o via telefénica, a las entidades
habilitadas segun resultado del modelo de
riesgo para exponer su portafolio de
servicios de acuerdo con las necesidades y
requerimientos de la ADRES.
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Gestion de

pagos y
portafolio

El Gestor de
operaciones o
responsable
del grupo de
Gestion de
pagos y
portafolio

Gestor de
Operaciones o
responsable
del Grupo de
Gestion de
Pagos y
Portafolio

Coordinador
del Grupo de
Pagos y
Portafolio

Registro

con
Solicitudes

Formato de
convenio
diligenciado

Entidades
bancarias
habilitadas
con las que
la DGRFS
puede
operar.xls

Portafolio
de servicios
entidades
financieras
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Actividad Descripcion de la Actividad Responsable | Registro
Posterior a la convocatoria las entidades
enviaran por correo electrénico u oficio las
propuestas.
Director (a)
de Gestion de
los recursos
Cada vez que se haga un requerimiento a ' Financiaros de
una entidad financiera, el Director (a) , el  Salud
Coordinador del Grupo de Gestidon de Pagos
y Portafolio y el Gestor de operaciones | Gestor de
responsable, evaluaran las propuestas Operaciones o
Seleccionar enviadas por _cada b_anc_o, teniendo' en | responsable
la mejor cuenta,, los mejores criterios en capacidad ' del Grupo de Informe ,de
tecnoldgica, tiempo, costo de oportunidad, Gestion de evaluacion
propuesta -
valor agregado, tasa de rendimiento, Pagosy
servicio, red de oficinas entre otras, con el | Portafolio
fin de elegir la mejor alternativa, de este
proceso se genera un informe de Coordinador
evaluacion. del Grupo de
Pagos y
Portafolio
Gestor de
Operaciones o
responsable
del Grupo de
Gestion de
Cada vez que se elija una entidad Pagosy
financiera para soportar los requerimientos | Portafolio
de la ADRES, se definiran las condiciones
de rentabilidad y reciprocidad, accion que Coordinador Condiciones
Definir se realizard de acuerdo con las tasas de del Grupo de de
condiciones | referencia del banco emisor (BR) y de pagosy rentabilidad
de las acuerdo con el analisis de criterios tenidos = portafolio y
partes en cuenta en la actividad anterior. Esta reciprocida
actividad sera ejecutada por el director (a), Director (a) d
Coordinador GGPP, Gestor de Operaciones de Gestion de
y el ejecutivo (a) designado por la entidad @ los recursos
financiera). Financiaros de
Salud
Ejecutivo (a)
Entidad
financiera
Realizar Funcionarios Oficio de
solicitud de Como insumo para la ejecucién de esta autorizados en | solitud
ape;cfljlra,_ . actividad se  deberd ejecutar el las dici d apecll’_th_Jra L
nmo Hicacio procedimiento de radicacion Documental f::n;g)g:s € :]0 hicacio
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cancelacion | del proceso de Gestion Administrativa y @ definidas por cancelaciéon
de cuentas | Documental (Oficio radicado en el SGD) la Directora de | de cuentas
y/o Gestién de los | y/o
convenio Cada vez que se realice la eleccion de la | Recursos convenio
de recaudo | Entidad financiera con la cual se va a  Financieros de | de recaudo
por usuario | proceder a la apertura de la cuenta Salud.
autorizado | bancaria y/o convenio de recaudo y se
a la entidad | definan las condiciones de las partes, se
financiera realizara oficialmente la solicitud de | Representante
apertura de productos, la cual debe ser Legal ADRES
realizada por uno de los usuarios
autorizados a través de oficio dirigido al
Ejecutivo (a) encargado de la banca oficial
de la Entidad Bancaria, detallando la
cantidad de cuentas a abrir, el tipo, el
nombre, las condiciones de manejo
establecidas en la actividad No. 1 con la
relacion de las personas autorizadas, esta
debera ir firmada por el representante legal
de ADRES.
Correo
electrénico
. ., | Cada vez que sea remitida una solicitud por con
Confirmacio . certificacion
n del parte de la ADRES a las Entldaqes de Ia
, Financieras de apertura, maodificacion, -
numero de 7 - Entidad
cancelacion de cuentas y/o convenio de . .
cuenta d | b ; Financiera
asignado recaudo, € anco —enviara por COrreo | ppiiqaq informando
8 electrdnico u oficio la certificacién bancaria | . X ,
por la | nd d ¢ .| Financiera el numero
entidad con el nimero de cuenta o convenio de I
. asignado y las condiciones pactadas por las
bancaria artes cuenta o
mediante P ) convenio
certificacion de recaudo
asignado y
condiciones
pactadas.
Cada vez que la Entidad financiera informe Gestor de
por medio de certificacion el nimero de | Operaciones o
cuenta, el Gestor de Operaciones o responsable Correo
Solicitar el responsable del Grupo de Gestién de Pagos = del Grupo de electronico
Registro y Portafolio, procederd a solicitar al grupo Gestién de solicitando
9 contable en de Gestion Contable y Control de Recursos | Pagos y la
el aplicativo ET por medio de correo electrénico el Portafolio parametriz
ERP registro de la respectiva cuenta en el aciéon en el
aplicativo ERP con el fin de iniciar el Gestor de ERP de la
registro contable de todos los recaudos que = Operaciones o | cuenta

ingresen por la misma.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada
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del Grupo de
Gestion
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Contable y
Control de
Recursos ET
Como insumo para la ejecucidon de esta
actividad se  debera ejecutar el
procedimiento de radicacién Documental
del proceso de Gestidon Administrativa y .-
Elaborar Documental (Oficio radicado en el SGD) Gestor .de Oficio de
Oficios  de Operaciones o ngmbarga
inembargab @ Cada vez que se cuente con la Certificacion (rjeeslpz;)rnusaglctlae bilidad
ilidad y de | de apertura de cuenta y/o convenio de Gesti(’)npde Oficio de
10 exoneracio | recaudo, el Gestor de operaciones Pa L
- gos y exoneracio
n de | responsable del Grupo de Gestion de Portafolio n de
comisiones | Portafolio y Pagos procedera con la comisiones
y demas | elaboracién de oficios de inembargabilidad Representante |y demas
costos y de exoneracién de comisiones y demas Leaal ADRES Costos
financieros | costos financieros, donde se detallan las 9 financieros
condiciones de inembargabilidad y de
exoneracion de cobros financieros de las
cuentas de ADRES, los cuales deberan ser
remitidos al representante legal de la
entidad para su firma.
Gestor de
Operaciones o
Cada vez que la Entidad Financiera informe responsable
i ., , del Grupo de
por medio de certificacion el numero de Gestion de
Registrar cuenta y/o convenio de recaudo, el Gestor Pagos y
las firmas | de Operaciones o responsable del Grupo de Portafolio Registro de
definidas en = Gestion de Pagos y Portafolio, procedera Firmas,

11 las con el levantamiento de las firmas de los Funcionarios condiciones
condiciones | funcionarios autorizados y del autorizados de manejo
de manejo representante legal en los espacios de los y sellos
y sellos | documentos dispuestos por el banco para Representante autorizados
autorizados @ determinar el manejo de esta, adicional a legal de Ia

esto se hard el registro del sello seco y Entidad
protectografo de la entidad.
Entidades
Financieras
Cada vez que la Entidad Financiera informe ge:*gzicci)?\es o Zgrmularlo
Legalizar por medio de certificacion el nimero de repsponsable vinculacion
documenta | cuenta, el Gestor de Operaciones o del Grupo de persona
cion responsable del Grupo de Gestién de Pagos Gestion de juridica y

12 requerida y Portafolio, procedera a legalizar y Pagos y persona
por la = diligenciar la documentacién requerida por Portafolio natural
entidad la entidad Bancaria, acciéon que se genera
Bancaria de acuerdo con los términos establecidos ?L?;gionario

por cada banco con el fin de dar S
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No | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable ' Registro
cumplimiento a sus lineamientos de representa
seguridad. nte legal y
personas
autorizada,
formatos
de manejo
de portal,
etc.
Como insumo para la ejecucion de esta
actividad se  debera ejecutar el
procedimiento de radicacién Documental
del proceso de Gestidon Administrativa y
Documental de generarse oficio para las
operaciones via Sebra.
Gestor de
Cada vez que se cuente con la legalizacion | Operaciones
de la documentacion requerida por las | y/o
Entidades financieras, el Gestor de responsable
Operaciones o responsable del Grupo de | del Grupo de Transferenc
Gestion de Pagos y Portafolio procedera a | Pagos y ia ACH
transferir los recursos asignados segun | Portafolio
cupo determinado por el modelo de riesgo, Oficio para
accion que se genera de las siguientes Coordinador operacion
Transferenc | maneras dependiendo de los topes | del Grupo de Via SEBRA
13 ia de | asignados por ACH: | Gestion de
recursos 1. accediendo al portal bancario por medio | Pagos y Correo
de wusuario y contrasefia, eligiendo la | Portafolio o electronico
opcion de transferencia ACH y cargando la | quien lo de
informacion del traslado de los recursos, reemplace confirmacio
para posteriormente ser autorizada por el n operacion
coordinador del Grupo de Gestion de Pagos = Funcionarios SEBRA
y Portafolio. | Autorizados
2. Generar operacion tipo SEBRA mediante
oficio firmado por las personas autorizadas | Funcionarios
con las condiciones de manejo definidas en | Banco
la actividad No. 1. Con el detalle de la
operacion, oficio que se remitira via correo
electronico y correo certificado a las
personas designadas por el banco para
realizar este tipo de operaciones con copia
al Ejecutivo (a) de banca oficial asignado
para la a ADRES.
Asignar o Direc_t,ora de Administra
Administra Cada vez que se cu_e,nte con Ia_Iegallzacmn Gestidn de los | dor del
dor de de la documentacién requerida por las | Recursos portal
Entidades financieras, se asignara un | financieros de | bancarioy
14 portal - . . . g
: Administrador del portal Bancario quien | Salud asignacion
Bancario vy . . -
perfiles deﬂ[nra Ios_us_uarlos al por_tal del b_anco o de perfiles
para segun los criterios y los permisos asociados | Administrador | a los
a los roles de: administrador, autorizador, | del portal usuarios
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No | Actividad Descripcion de la Actividad Responsable ' Registro
asignacion | transaccional y consulta. Deben contar con segun
de usuarios | clave, contrasefia y token segun sea el roles.
caso.
Cada vez que se asignen perfiles a los
usuarios de los portales bancarios, se les
enviara mediante correo electrénico
usuario, clave de acceso inicial y se les hara
entrega de token a los que haya lugar, cada
funcionario o responsable sera el Formato
encargado de su cuidado y custodia. Se GEPR-FR28
relacionard la entrega del token en el Funcionarios o “Control y
Entrega de | formato GEPR-FR28 “Control y entrega de . entrega de
elementos | elementos de autenticacion de usuario”. co_ntrat|stas elementos
de asignados _ de
15 autenticaci | Para esta actividad la DGRFS puso a como Usuarios autenticaci
, ) o i para tokens ,
on de | disposicion la Caja fuerte de |Ia del portal on de
usuario Coordinaciéon para guardar los dispositivos b port usuario”
. . . ancario
de seguridad de cada funcionario o
contratista.
FIN DEL PROCEDIMIENTO PARA
SOLICITUDES DE APERTURA DE
CUENTAS Y/O CONVENIOS DE
RECAUDO
8 CONTROL DE CAMBIOS
Version Fecha Descripcion del cambio Asesor del
proceso
25 de Version inicial, identificacibn de un nuevo | Diana Torres
septiembre | procedimiento, de acuerdo con la Guia para la Rodriguez
01 de 2019 administracion del riesgo y el disefio de controles en
entidades publicas V4  del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.
31 de Actualizacién del procedimiento, alineandolo con el Diana Torres
02 marzo de Manual de Riesgo de Mercado de la Direccién de Rodriguez
2020 Gestidon de Recursos Financieros de la Salud.
18 de junio = Se cambia el codigo del proceso, de acuerdo con la Diana Esperanza
02 de 2020 actualizacion del mapa de procesos de la entidad. Torres Rodriguez
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Angélica Maria Londoio Rafael Guillermo Anaya Marcela Brun Vergara
Guevara Santrich Director (a) de Gestién de
Gestor de Operaciones y/o Coordinador de Grupo Gestidn Recursos Financieros de
responsable del Grupo de de Pagos y Portafolio Salud

Gestion de Pagos y Portafolio
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