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1 OBIJETIVO

Trasladar a diario los recursos de las cuentas recaudadoras de la Administradora de los
Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud ADRES, a las cuentas de
ahorro de inversidon, mediante la identificacion de los saldos en cada una de ellas con la
informacién extraida del consolidado de saldos de los portales bancarios. Con el fin de
asegurar la rentabilidad de los recursos.

2 ALCANCE

Inicia identificando los saldos en las cuentas corrientes de la ADRES en la hora de corte
definida, se continua diligenciando la planilla de traslado, validacion de informacién
registrada en planilla de traslados de las cuentas recaudadoras, generacion de la
transferencia a cuentas de ahorro y finaliza con la validacién de las transferencias
generadas, la autorizacion de dicha transferencia y la entrega de documentacion de
transferencias.

3

LIDER DEL PROCEDIMIENTO

Director (a) de Gestion de recursos Financeros de Salud.

4 POLITICAS DE OPERACION

No

v

v

Un traslado solo sera aprobado por el Coordinador de Pagos y Portafolio o quien
lo reemplace.

Las personas que participen en el presente procedimiento deberan pertenecer al
Grupo de Gestién de Pagos y Portafolio.

REQUICITOS LEGALES ver Normograma del proceso.

GLOSARIO ver Glosario General

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Registro

Actividad Descripcion de la Actividad
GO o]
. Como insumo para la generacion de esta | responsable
Validar los . . L
actividad se requieren de los movimientos | de mesa de | Pantallazo
saldos en ;
bancarios generados desde cada uno de  Control del
cuentas .y .
. los portales. Gestion de | consolidado
corrientes de
Pagos de saldos
la ADRES en .. - . .
Descripcion de la actividad: Portafolio- bancarios.
la hora de
DGRFS
corte o .
o Diariamente se valida los saldos en
definida

cuentas corrientes de la ADRES en la hora
de corte definida 4:30 P.M.

Una vez impreso o descargado este documento se considera copia no controlada GEDO-FR02 V3
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No @ Actividad Descripcioén de la Actividad Responsable Registro
Punto de Control
Diariamente, se validan los saldos en
cuentas corrientes de la ADRES, accién
que se genera ingresando al portal
bancario, identificando los recursos
recaudados para ser trasladados a las
cuentas de ahorros de inversion del
portafolio, tomando de referencia el
pantallazo de los saldos de las cuentas
corrientes. Esto con el propodsito de
controlar que los saldos a transferir
correspondan a los saldos identificados en
las cuentas.
¢Hay saldos en las cuentas corrientes?
Si: el GO o responsable de mesa de
Control del Grupo de Gestién de Pagos
Portafolio, diariamente, ingresa al portal
bancario por medio de usuario vy
contrasefia para la validacion de los
saldos en cuentas corrientes, generando
el consolidado que servira de referencia
para generar los traslados.
Remitirse a la siguiente actividad.
No: FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Posterior a la identificacion de los saldos,
. : - GO o]
se procede a diligenciar la planilla de responsable
. . traslados Formato GEPR_FR24, accion
Diligenciar - . . de mesa de
> planilla de que se genera d|||genC|andq los campos: Control Formato
nombre de la cuenta, debito a cuenta, ./ GEPR_FR24
traslados . Gestion de
banco, valor del traslado, cuenta destino. Pagos
Con el fin de evidenciar el detalle de los Portafolio
traslados de los recursos por cada banco.
Posterior al diligenciamiento de planilla de Seosponsable °
I traslados Formato GEPR_FR24, el GO o Visto bueno
Originar de mesa de -
Visto Bueno responsable d_e, mesa de Control Qel Control del | €N planilla de
3 . Grupo de Gestidon de Pagos y Portafolio, traslados
en planilla de - . ; Grupo de
Traslados cada vez que dlllg!enqe la pIanlll_a de Gestion de formato
traslados para realizar transferencias a Pagos GEPR_FR24.
cuentas de ahorro de portafolio de la .
Portafolio

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

ADRES, origina el visto bueno en planilla
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
de Traslados formato GEPR_FR24, accién
que se genera manualmente firmando la
planilla, con el fin de referenciar dentro de
esta, el responsable que la diligencio.
GO o Planilla de
o traslados
Diariamente se entrega al GO o | responsable formato
Entregar a la | responsable de mesa de ayuda la planilla | de mesa de GEPR FR24
mano de traslados Formato GEPR_FR24, con los | Control del -
4 planilla de respectivos soportes (pantallazo de los  Grupo de Pantallazo
traslado saldos bancarios y planilla de traslados) al | Gestién de del
formato GO o responsable de mesa de ayuda de | Pagos consolidado
GEPR_FR24 Gestion de Pagos y Portafolio, para que @ Portafolio de saldos
valide los traslados. bancarios
Descripcion de la actividad:
Cada vez que reciba la planilla formato
GEPR_FR24, se valida la informacion de
registrada en la misma vs consolidado de
saldos bancarios.
Descripcion del Control: Formato
Posterior a la recepcion del consolidado GEPR_FR24
de los saldos y la planilla de traslado Pantallazo de
Formato GEPR_FR24, el GO o responsable GO o  saldos
de mesa de ayuda de Gestiéon de Pagos responsable consolidados
Validar Portafolio, valida informacién relacionada de mesa de
informacion en esta, de acuerdo con el consolidado de .
: . ., ayuda del | Devolucion
PC | de planilla de | los saldos bancarios, accion que se Grupo de  de
5 traslados genera manualmente comparando el Gestion de  Documentos
formato valor de los saldos de cuentas corrientes Pagos y | soportes
GEPR_FR24 vs la informacidn registrada en el Formato Portafolio- cuando e
GEPR_FR24, con el fin de validar la DGRFS presenten

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

consistencia de la informacion.

éla informacion registrada en Formato
GEPR_FR24 es correcta?

Si: seguir con la siguiente actividad.

No: el GO o responsable de mesa de
ayuda del Grupo de Gestion de Pagos
Portafolio, cada vez que identifique una
inconsistencia en el Formato GEPR_FR24,
procede a devolver los documentos
soportes al GO o responsable de mesa de

inconsistenci
as.

GEDO-FR02 V3
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No @ Actividad Descripcioén de la Actividad Responsable Registro
Control del Grupo de Gestién de Pagos
Portafolio, con el fin de realizar los ajustes
correspondientes y corregir la
informacion.
Posterior a la correccion de la informacion
en el Formato GEPR_FR24, se vuelve a
ejecutar esta actividad con el fin de
validar nuevamente.
Diariamente y después de validar la
consistencia de la informacidn registrada
en el Formato GEPR_FR24, el GO o
responsable de mesa de Ayuda del Grupo
de Gestion de Pagos Portafolio registra su
visto bueno en la misma e ingresa a los
portales bancarios por medio de usuario y
contrasefa en la siguiente ruta: /Pagos
/Transferencias online /Nueva GO o
transferencia /Seleccion cuenta a debitar | responsable Formato
/seleccién cuenta a acreditar, diligencia de mesa de GEPR_FR24.
Generar valor del importe y registra el nUmero del | Ayuda del
6 Transferenci | consecutivo del Formato GEPR_FR24, con | Grupo de Soporte de la
a bancaria la finalidad de que se cargue la Gestién de transferencia
transferencia para el traslado de recursos @ Pagos generada
a cuentas de ahorro. Portafolio con Vo.Bo
Posterior a la generacion de las
trasferencias el GO procede a imprimir el
soporte de la transferencia generada en el
portal bancario y registra su visto bueno
en la misma.
Remitirse a la siguiente actividad.
Diariamente y después de generar las
; ; GO o]
transferencias en linea desde los portales,
responsable
Entregar se entregan los soportes al GO o Soporte de
. de mesa de 3
transferencia | responsable de mesa de control del Grupo ., | transferencia
7 iy . ayuda Gestion
s generadas | de Gestion de Pagos Portafolio, para de Pagos S
validar las transferencias generadas Portafolio 9
versus Formato GEPR_FR24,
. Descripcion de la actividad: GO 0 Visto bueno
Validar
i responsable de GO y/o
PC | Transferenci _— . .
8 as Diariamente, se validan las transferencias | de mesa de | responsable
Generadas. Control del | en soportes
Generadas . -
Vs soportes o Grupq de | de validacidén
Descripcion del control: Gestion de | de las

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

No

Actividad

Descripcioén de la Actividad

Diariamente, se validan las transferencias
generadas vs con los soportes de estas,
accion que se genera tomando el detalle
de los valores y las cuentas del Formato
GEPR_FR24 y punteando con los soportes
de las transferencias en linea impresas,
realizando  asi, la validacion vy
comparacién de la informacién. Accion
que se realiza con el fin de verificar que el
monto y las cuentas a debitar y a
acreditar sean los relacionados en el
Formato garantizando la consistencia de
los traslados de recursos.

éLo registrado en el Formato GEPR_FR24
vs los soportes de las transferencias son
correctos?

SI: El GO o responsable de mesa de
Control del Grupo de Gestion de Pagos vy
Portafolio, registra el visto bueno en los
soportes validados y entrega al
Coordinador del Grupo de Gestion de
Pagos y Portafolio o quien lo reemplace,
los soportes de las transferencias para
que este proceda con su aprobacion.

Seguir con la siguiente actividad.

NO: El GO o responsable de mesa de
Control del Grupo de Gestion de Pagos y
Portafolio, cada vez que identifique una
inconsistencia, devuelve los soportes de
la transferencia al GO o responsable de
mesa de ayuda del GGPP, con el fin de

solicitar al Coordinador del Grupo de
Gestion de Pagos y Portafolio la
anulacién. Posterior a la anulacion,

procede a corregir las inconsistencias
detectadas. Como evidencia se cuenta
con correo electronico de solicitud de la
anulacion de la transferencia cargada.

Seguir con la siguiente actividad.
Posterior a la correccion de las

inconsistencias identificadas se procede a
generar la Actividad No. 6.

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

Pagos
Portafolio

transferencia
s realizadas

Formato
GEPR_FR24

Correo
electronico
enviado al
Coordinador
del Grupo de
Gestion  de
Pagos y
Portafolio
solicitando la
anulacién de
la
transferencia
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Descripcion de la Actividad:
Cada vez que le sean entregados los
soportes de las transferencias cargadas
en el portal bancario al Coordinador del
Grupo de Gestién de Pagos Portafolio, se
procede a autorizar las transferencias de
los recursos.
Descripcion del Punto de Control:
Cada vez que le sean entregados los
soportes de las transferencias cargadas
en el portal bancario, el Coordinador del
Grupo de Gestién de Pagos Portafolio o Soporte de la
quien lo reemplace, procede a autorizar transferencia
en los portales bancarios por medio de exitoso
usuario y contrasefa las transferencia de impreso con
recursos, accién que se genera con una VoBo.
nueva validacién de la informacién
relacionada en el Formato GEPR_FR24 y Coordinador Formato
los soportes entregados de las del Grupo de GEPR_FR24
. trasferencias; los cuales deben contar con 2rup Correo
Autorizar la : Gestion de -
. los respectivos Vo.Bo de los responsables electrénico
transferencia .~ | Pagos y .
de generarlos y deben coincidir . enviado al
de recursos Portafolio o] -
exactamente con el detalle de Ia : Coordinador
) =, - quien lo
informacién. Esto con el propdsito de reemplace del Grupo de
garantizar que los traslados de recursos P Gestion  de
se hagan de manera correcta. Como Pagos y
evidencia se cuenta, con soporte impreso Portafolio

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

desde el portal del banco de la aprobacion
exitosa de las transferencias firmado por
quien realiza la operacién.

¢la  informacidon  relacionada en el
Formato GEPR_FR24 vy los soportes
entregados de las trasferencias es
consistente?

Si: el Coordinador del Grupo de Gestidn
de Pagos Portafolio o quien lo reemplace,

procede a autorizar en los portales
bancarios por medio de usuario vy
contrasefa las transferencias de
recursos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

solicitando la
anulacion de
la

transferencia

GEDO-FR02 V3
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No Actividad Descripcion de la Actividad

Version

01

No: El Coordinador del Grupo de Gestion
de Pagos y Portafolio, cada vez que no sea
consistente la informacion relacionada en
el Formato GEPR_FR24 y los soportes
entregados de las trasferencias,
devolvera los soportes respectivos al GO
y/0 responsable de mesa de Control del
Grupo de Gestién de Pagos y Portafolio,
con el fin de generar las correcciones
pertinentes.

Posteriormente a la correccion de las
inconsistencias, se deberd iniciar el
procedimiento desde la actividad No.1.

El resultado de la ejecucién de este
procedimiento (Soportes de traslados,
Formato GEPR_FR24) es insumo para
ejecutar el procedimiento “Validacion y
Registro traslados bancarios y SEBRA"” del
Grupo de Gestidon Contable y Control de
Recursos ET, al igual que del
procedimiento “Gestion de Documentos
de Pagos” Del GGPP.

8 CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Descripcion del cambio

06 de
febrero de Version inicial
2018

Responsable Registro

Asesor del
proceso
Diana Torres
Rodriguez

02

02

29 de
octubre de
2019

18 de junio
de 2020

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

Actualizacién del manual operativo de acuerdo con
la Guia para la administracién del riesgo y el disefio
de controles en entidades publicas V4 del
Departamento Administrativo de la Funcién Pudblica
- DAFP.

Actualizacién de codigos de formatos que se
relacionan en el procedimiento

Se cambia el codigo del proceso, de acuerdo con la
actualizacion del mapa de procesos de la entidad.
Esto no modifica la version del documento.

Diana Torres
Rodriguez

Diana Esperanza
Torres Rodriguez

GEDO-FR02 V3
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9 ELABORACION, REVISION Y APROBACION

Elaborado por: Revisado por:

Rafael Guillermo Anaya
Santrich
Coordinador del Grupo de
Gestion de Pagos y Portafolio

Angelica Maria Londoiio
Guevara
Gestor de Operaciones y/o
responsable de del Grupo de
Gestion de Pagos y Portafolio

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

Aprobado por:

Marcela Brun Vergara
Director (a) de Gestién de
los Recursos Financieros de

Salud
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