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1. OBIJETIVO: Ofrecer una visidn clara y precisa de los flujos de tesoreria
compuesto por ingresos y salidas de recursos a lo largo de un
periodo determinado permitiendo a la empresa supervisar y
gestionar su liquidez, simplifica la planificacién financiera y respalda
la toma de decisiones estratégicas.

Este enfoque también fortalece la transparencia en la informacién
financiera, proporcionando a inversionistas y demds partes
interesadas una comprensién clara de la situacién financiera de la
empresa en términos de efectivo.

2. ALCANCE: Establecer alternativas de corto o mediano plazo que permitan
tomar decisiones sobre el manejo de los excedentes de tesoreria o
la consecucién de fuentes de financiacién segtin sea el caso

3. RESPONSABLES: . Gerencia Financiera Corporativa
J Gerencia General
o Director Nacional de Tesoreria y Planeacién Financiera
. Director Nacional de Contabilidad
. Lideres de proceso o dreas
4. DEFINICIONES
o Efectivo: Es la moneda de curso legal que se utiliza para realizar transacciones econémicas.
o Bancos: Son entidades que se organizan de acuerdo con leyes especiales y que se dedican a

trabajar con el dinero, para lo cual reciben y tienen a su custodia depdsitos hechos por las personas y las
empresas, y otorgan préstamos usando esos mismos recursos, actividad que se denomina
intermediacién financiera.

. Flujo de Tesoreria: Es el registro de los movimientos en dinero que entran y salen de una empresa.
Es una herramienta crucial para evaluar la disponibilidad inmediata de recursos de una entidad y su
capacidad para generar efectivo en el corto plazo.

o Ingresos Operacionales: Son aquellos ingresos producto de la actividad econdmica principal de la
empresa.
o Obligaciones Financieras: Representan el valor de los compromisos contraidos por la compafia

mediante la obtencidn de recursos provenientes de establecimientos de crédito o de otras instituciones
financieras u otros entes distintos de los anteriores, tales como organismos cooperativos, ONG’s, del
pais o del exterior

o Costos Operacionales: Son aquellos que estdn relacionados con las actividades esenciales para
que una empresa pueda operar. Se incurre en estos costos para la adquisicion de materiales, servicios y
mano de obra utilizados en la produccién y comercializacién de un producto o servicio.

. Costos de personal: Se refiere a los salarios, contribuciones a la seguridad social, bonificaciones,
beneficios, etc. de los empleados.
o Empresas Temporales: Es aquella que contrata la prestacion de servicios con terceros

beneficiarios para colaborar temporalmente en el desarrollo de sus actividades
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J Seguros: Los seguros son contratos mediante los cuales, a cambio del cobro de una prima, la
entidad aseguradora se compromete, en caso de siniestro, a indemnizar el dafio producido o satisfacer
un capital orenta.

o Impuestos: Es un tributo que tiene la constitucidon nacional, a través del cual se establece como
responsabilidad de los miembros de la comunidad nacional contribuir al financiamiento de los gastos e
inversiones del estado dentro de conceptos de justicia y equidad.

o Contribucién: Es el tributo cuya obligacién tiene como hecho generador beneficios derivados de
la realizacién de obras publicas o de actividades estatales.

o Superavit: Es la situacion de una economia en que los ingresos superan a los gastos dentro de un
periodo determinado

o Déficit: Es la situacidn en la que la diferencia entre los ingresos y los gastos es negativa

o Inter compaiiias: Transacciones financieras entre empresas relacionadas o subsidiarias dentro de
un mismo grupo corporativo.

o Gastos Bancarios: Son gastos financieros en los que incurre una empresa o individuo como
resultado de las operaciones de financiamiento

o Dividendos: Pagos realizados a los accionistas como parte de las ganancias de una empresa.

o Activos: Es un bien que la empresa posee y que pueden convertirse en dinero u otros medios
liquidos

5. CONDICIONES GENERALES

El flujo de tesoreria es un informe elaborado periédicamente para garantizar una gestién adecuada de
los recursos financieros y toma de decisiones. Proporciona una vision clara y actualizada de la liquidez
y capacidad para cumplir con las obligaciones de la empresa; por lo anterior se establecen las
condiciones generales de la siguiente manera:

5.1. Periodo de andlisis o tiempo definido

El flujo de tesoreria se proyecta por un periodo de un afio fiscal verificando su ejecucién
mensualmente y conciliando la informacién bancaria con el sistema contable.

5.2. Actualizaciéon

La actualizacién de la informacidn debe estar basada en los registros financieros de cada una de las
transacciones bancarias realizadas como: ventas de servicios, compras, gastos operativos,
inversiones, préstamos, pagos de obligaciones financieras, ingresos, entre otros; esto garantiza que
las decisiones financieras se basen en informacién confiable y real.
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6. DESCRIPCION DEL PROCESO

Se establece un procedimiento que proporciona una guia clara y detallada sobre cdmo se elabora,
analiza y se utiliza el flujo de tesoreria para establecer un esquema claro y coherente para la gestién
financiera que contribuya a su capacidad para alcanzar los objetivos empresariales.

6.1. ESTABLECER FORMATO FLUJO DE TESORERIA

El drea de tesoreria ha implementado un formato especifico y definido para la proyeccién y el
seguimiento del flujo de tesoreria mensual detallando los ingresos operacionales, egresos
operacionales, ingresos no operacionales y egresos no operacionales, enlazando cada recurso a un
rubro especifico, como se detalla a continuacidn:

6.1.1. Ingresos operacionales: Esta informacién es suministrada por el drea de recaudo. Se
encuentra clasificado por los siguientes componentes de acuerdo con las caracteristicas de la
compafiia:

= Recaudo directo: Son ingresos por la prestacién del servicio ordinario de aseo (barrido y
limpieza, recoleccidny transporte, limpieza urbana entre otros conceptos) a usuarios a quienes
el facturador conjunto no les presta servicio, por lo cual se genera una factura que se recauda
directamente en las cuentas de la empresa.

* Remuneracién Conjunta: Es el ingreso de recaudo recibido por un intermediario de facturacion

y recaudo conjunto (Enel, Celsia, Aqualia) por el servicio ordinario de aseo que se componen
por la recoleccién y transporte de residuos, barrido, limpieza urbana, disposicién final,
lixiviados, Incentivo de relleno, comercializacién de aprovechables y no aprovechables entre
otros; el cobro de los conceptos del servicio ordinario de aseo se realiza junto con el cobro del
servicio del facturador conjunto (servicio de energia y/o acueducto), para facilitar el pago por
parte de los usuarios y mejorar la eficiencia administrativa de la empresa realizada a través del
intermediario.

= Subsidios: Son beneficios econémicos proporcionados por el gobierno para los estratos 1,2y 3
con el fin de cubrir parte de los costos de estos servicios publicos.

= Servicios Especiales: El servicio especial de aseo estd relacionado con las actividades de
recoleccidn, transporte y tratamiento de residuos sdlidos que por su naturaleza, composicion,
tamafio, volumen y peso no puedan ser recolectados, manejados, tratados o dispuestos
normalmente por la persona prestadora del servicio, de acuerdo con lo establecido en el
Decreto 1713 de 2002, ejemplo: los escombros

= (Costos y descuentos de la operacién: Son los costos de facturacién y recaudo en los que incurre

la empresa prestadora del servicio publico domiciliario por los servicios que realizan los
intermediarios para generar la factura, distribuirla a sus usuarios y hacer el recaudo.
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6.1.2. Obligaciones Financieras: Son compromisos adquiridos por la compafila mediante la

obtencién de recursos provenientes de establecimientos de crédito o de otras instituciones
financieras para pagar en el futuro a cambio de beneficios econdmicos recibidos en el presente.

= (Capital: Monto principal del préstamo, sin incluir los intereses ni otros cargos asociados.

= Interés: Costo adicional que el deudor (la persona que recibe el préstamo) debe pagar al
prestamista (el banco u otra institucidn financiera) por el uso del dinero prestado. Este interés
se expresa como un porcentaje del monto principal del préstamo y puede ser calculado de
diversas maneras segun los términos y condiciones del crédito.

6.1.3. Egresos Operacionales Directos: Son los costos necesarios para que la empresa desarrolle
sus actividades y estdn relacionados directamente con la operacidn. Se encuentra clasificado por los
siguientes componentes:

6.1.4. Costos de operacion: Son aquellos que estan relacionados con las actividades
esenciales para que la empresa pueda operar; se incurre en estos costos para la adquisicidn de
materiales, repuestos, servicios y mano de obra utilizados en el desarrollo de la actividad
econdmica de la companiia.

= Combustible: Costo de la gasolina, diésel u otro combustible utilizado para la operacién de
vehiculos.

= Filtros y lubricantes: Son piezas esenciales del sistema de lubricacién de un vehiculo, y son

fundamentales para mantener el motor en buen estado. Su funcién principal es filtrar las
impurezas y particulas que se acumulan en el aceite del motor, y asi evitar que lleguen a las
partes internas del motor y causen dafos.

= Llantas: Son esenciales para la seguridad y el rendimiento de cualquier vehiculo, y su
mantenimiento adecuado, incluyendo la verificacidn regular de la presidn y el desgaste.

= Reparaciones externas, repuestos e insumos para flota - maquinaria y equipo de transporte:

Son los costos de repuestos y reparaciones que se requieren para mantener todos los vehiculos
de la empresa en buen estado de funcionamiento para que puedan utilizarse de forma segura
y eficaz.

= Bolsas: son herramientas fundamentales en la gestion de residuos, proporcionando una forma
segura, higiénica y eficiente de manejar los desechos sdlidos en diferentes entornos.

= Peagjes: Es el aporte econdmico que hacen los conductores, usuarios de una via que ha sido
concesionada por el gobierno a un ente privado.

= (Contenur: es el proveedor que presta los servicios de contenerizacidn del suministro y
mantenimiento de contenedores que son componentes fundamentales en la gestién integral
de residuos, facilitando la recoleccién eficiente y el manejo responsable de los desechos sdlidos
en diversas aplicaciones y entornos.
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= Transporte de residuos: es el traslado de residuos a un drea especifica dispuesta para tal fin
mediante los vehiculos autorizados, los residuos que pueden transportarse varian desde
desechos municipales, hospitalarios, radiactivos o peligrosos.

= Operacion Relleno Sanitario: Gastos asociados con el funcionamiento y mantenimiento de la
instalacion

= Pago Disposicion Final: Es el lugar designado para la disposicién y eliminacidn permanente de
residuos.

= Metalprom: Pago de suministro de repuestos e insumos que se llevan en un rubro especifico
por ser un proveedor especial.

6.1.5. Temporales: Son organizaciones que proporcionan personal temporal para cubrir
necesidades de mano de obra a corto plazo que actian como intermediarios. Se encuentra clasificado
por los siguientes componentes de acuerdo con las caracteristicas de cada compafiia:

= Temporales: son agencias de empleo temporal.
= (Cooperativas de Podas — CLUS: Son empresas prestadoras de servicios de corte de césped y
poda de arboles.

= Cooperativas de recoleccién: Son organizaciones cuyo objetivo es recolectar, acopiar y vender
residuos recuperables (cartdn, vidrio, papel, plasticos, etc).

6.1.6. Otros Costos de Personal: Son costos y gastos que estdn directamente relacionados con
la contratacién y el empleo de los trabajadores de la empresa. Se encuentra clasificado por los
siguientes componentes de acuerdo con las caracteristicas de cada compafifa:

= Nomina Directa: Conjunto de pagos que la empresa realiza directamente a sus colaboradores
como compensacion por su trabajo realizado durante un periodo de tiempo especifico.
= Prestacionesy liquidaciones: Son beneficios adicionales al salario que la empresa esta obligada

a proporcionar a sus colaboradores segun la legislacion laboral vigente, incluyen cesantias,
prima de servicios, vacaciones, seguridad social y subsidios familiares.
= Seguridad Social: contribuciones al sistema publicos de salud, pensiones y seguros de invalidez.

Esto asegura que los empleados tengan acceso a servicios médicos y una pensién de jubilacidn.

= Dotacién y Seguridad Industrial: Es el suministro de equipos, uniformes y herramientas
necesarios para que los empleados realicen sus tareas de manera segura y eficiente.

= Otros costos de personal: Corresponden a los costos y gastos que involucran al personal como
los exdamenes médicos, capacitaciones, auxilios, bonos entre otros.

= Descuento Para Terceros: Prestamos adquiridos a través de libranzas, embargos, AFC. Entre

otros.
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6.1.7. Egresos Operacionales No Directos: Son costos y gastos que no estan directamente

relacionados con el servicio pero que son necesarios para que la empresa funcione correctamente. Se
encuentra clasificado por los siguientes componentes de acuerdo con las caracteristicas de cada
compania:

6.1.8. Arrendamientos: Se refiere al alquiler o la concesidn de un activo tangible o intangible a
cambio de un pago periddico. Esto puede incluir arrendamientos de equipos, vehiculos, propiedades
inmobiliarias y arrendamientos de software.

= Arrendamientos cuartelillos y CAU: Son arrendamientos de los centros operativos del proceso
de barrido manual.

= Maquinaria y equipo: El arrendamiento de vehiculos, maquinas y equipos mecanicos para
apoyar la operacién.

= Equipo de Computacién y Comunicacién: Es el alquiler de los equipos de cédmputo, impresoras
y radios.

= Arrendamiento de software: Es el alquiler de las plataformas digitales para el desarrollo de las
actividades de la empresa como Novasoft, siesa, precoro, entre otros.

= Otros Arrendamientos: corresponden a otros servicios que no hacen parte del proceso
continuo y son esporadicos.

6.1.9. Gastos Generales: Son costos operativos y administrativos que no estdn directamente
relacionados con la produccién o venta de un producto especifico, sino que son necesarios para el
funcionamiento general de una empresa

= (Caja Menor: Fondo de efectivo que se mantiene en una empresa para cubrir gastos menores.

= (Correos y telegramas: Son Servicios postales y de mensajeria

= (Costos legales y tramites: Gestidn para obtener un permiso, licencia, certificado u otro
documento oficial.

= Elementos aseo y cafeteria: Es la compra de todos los elementos necesarios para limpieza,
mantenimiento y suministros de consumo de cafeteria.

= Transportes Fletes y acarreos: Son movimientos de mercancia de un lugar a otro, también se
utiliza para cubrir el transporte a los colaboradores por actividades laborales.

= Gastos de viaje: son los costos y gastos que incurre un colaborador al desplazarse de un lugar
a otro por motivos relacionados con actividades laborales.

= Publicidad y propaganda: Son estrategias de marketing y promocién empresarial.
= Servicio de restaurante y cafeteria / refrigerios: Gastos que incurre la empresa por alimentos

para el personal en una actividad especifica.
= Utiles de escritorio y papeleria: Son articulos que incluyen variedad de suministros y equipos
necesarios para realizar tareas administrativas y de oficina.
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6.1.10.

Otros costos y gastos: Son rubros que se presentan esporddicamente por algin tipo de
actividad de la empresa.

Honorarios: es el costo que se paga a los profesionales por asesorias y/o servicios

prestados a la empresa.

6.1.11.

Servicios juridicos: Asesoramiento legal hasta la representacién en procedimientos judiciales.
Servicios de revisoria y auditoria: Remuneracién a firmas de revisoria fiscal.

Otros servicios: Corresponden a servicios prestados a profesionales por actividades especificas.

Mantenimientos: Representan los gastos continuos necesarios para mantener las

operaciones de la empresa.

6.1.12.

Equipo de computacién M: Mantenimiento a los equipos de computacién y comunicacion.

Revisiones técnico-mecdnicas: Es una revision anual que se le hace a los vehiculos para verificar
que estén en condiciones adecuadas para circular de manera segura cumpliendo con la
normatividad.

Equipo de transporte: Revisiones preventivas, reparaciones, inspecciones obligatorias.

Otros: Incluyen los mantenimientos locativos y demds mantenimientos no previstos.

Seguros: Son los pagos realizados por concepto de primas de seguros para cubrir una

variedad de riesgos y eventualidades.

6.1.13.

Responsabilidad civil y extracontractual: protege a la empresa contra reclamaciones por
lesiones personales, dafios a la propiedad o cualquier otro tipo de responsabilidad legal que
pueda surgir como resultado de las operaciones.

Flota y equipo de transporte: es el seguro asignado a la flota de transporte para cubrir estos
activos como accidentes, robos u otros riesgos relacionados con la conduccidn.

Soat: Es un seguro de responsabilidad civil obligatorio para todos los vehiculos de motor que
circulan en las vias publicas.

Cumplimiento: Es un seguro que protege al tomador o beneficiario por los perjuicios causados
cuando hay incumplimiento de los acuerdos establecidos en un contrato.

Maquinaria: Son pdlizas disefiadas para proteger equipo y maquinaria que se utiliza en la
operacion.

Otros Seguros: corresponden a otros seguros que no se tienen en cuenta en operacion.

Impuestos: Son obligaciones fiscales y contribuciones de la empresa.

Impuesto predial: Se paga sobre la propiedad inmobiliaria y se calcula sobre el valor catastral
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= Impuesto de vehiculo: Se paga sobre la propiedad de vehiculos automotores, varia segun el
tipo y valor.

= Impuesto sobre la renta: Se aplica sobre los ingresos obtenidos por la empresa, varia segun la
jurisdiccion y el tipo de ingreso.

= Impuesto de industria y comercio: Es un impuesto municipal y aplica sobre las actividades

comerciales, industriales o de servicios realizadas.

= Anticipos afio 2024 Superintendencia Servicios: Es un pago adelantado que realiza la empresa
para cumplir con ciertas regulaciones.

= contribucidn a las superintendencias Servicios: Son pagos para financiar el funcionamiento de
las entidades reguladoras que supervisan y regulan ciertos sectores econémicos.

= Anticipos afio 2024 CRA: pagos adelantados para financiar la regulacién y supervisién del sector

de agua potable y saneamiento basico.

= contribucién a la Comision de regulacion nacional CRA:

= Estratificacion: Es el pago del proceso de clasificar las viviendas y usuarios de servicios publicos
segun su nivel socioeconémico.

= Fondo de tecnologias de la informacién: Financiamiento de proyectos relacionados con el
desarrollo y laimplementacién de tecnologias de la informacién y comunicacién TIC.

= retencién en la Fuente: Es un mecanismo mediante el cual se retiene parte de los pagos
realizados a trabajadores o contratistas como anticipo del impuesto sobre la renta que se debe
pagar.

= retencidn de ICA: Se aplica al impuesto de industria y comercial.

= |AT: (Aprovechamiento y Tratamiento de Residuos Sélidos) Es un impuesto que se le cobra al
suscriptor y finalmente se le debe pagar al municipio.

6.1.14. Servicios Publicos: son servicios esenciales proporcionados por el gobierno o entidades
reguladas de interés publico para el suministro de agua potable, energia eléctrica, saneamiento basico,

servicios de telecomunicaciones.

6.1.15. Otros Costos y Gastos: Son los recursos que se utilizan en actividades operativas para
garantizar el funcionamiento de la empresa.

= Reconocimiento por dafios a bienes de terceros: Proceso mediante el cual la empresareconoce

y asume la responsabilidad por los dafios materiales causados a los bienes de otra persona o
entidad.

= Servicio de grda: Servicio de remolque que ofrece asistencia en via para vehiculos que han
sufrido averias o accidentes.

= Vigilancia: Proteccién y seguridad de personas propiedades, instalaciones y activos de la
compania.
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6.1.16. Otros Ingresos: Se refiere a todas aquellas entradas de dinero que no provienen de las

operaciones principales del negocio. Estos ingresos son adicionales a los generados por las ventas de
bienes o servicios que constituyen la actividad principal de la empresa.

= Préstamos de bancos: Forma de financiamiento en la que una entidad financiera otorga fondos
a un prestatario, que puede ser una persona, una empresa u organizacion, a cambio de se
devuelva el monto prestado junto con intereses y otros cargos acordados en un periodo de
tiempo especifico.

= Inter compafiias: transacciones financieras, comerciales o contables que ocurren entre dos
entidades dentro del mismo grupo corporativo o conglomerado de empresas. Estas
transacciones pueden incluir la compra y venta de bienes, servicios, activos, préstamos, entre
otros.

= Reintegros: Es la devolucion o reembolso de dinero sobrante por un gasto no incurrido.

= Rendimientos financieros: Dinero recibido por inversiones financieras, como intereses de

cuentas de ahorro, bonos, o certificados de depésito.

= Reconocimiento por incapacidades: Es un ingreso por el cual la entidad de salud reembolsaala
empresa por la imposibilidad de un trabajador por una enfermedad, lesién o incapacidad.

= Otros ingresos: Son todas aquellas entradas de dinero que no provienen de las operaciones
principales de una empresa.

6.1.17. Otros Egresos: Son gastos o salidas de dinero que no estan relacionadas con los gastos
principales de la empresa.

= Comisiones y gastos bancarios: cargos que las instituciones financieras cobran a sus clientes
por una variedad de servicios y transacciones

= Gravamen al movimiento financiero: Es un impuesto que se aplica a las transacciones
financieras por retiros.
= Devoluciones a usuarios: Son compensaciones por pagos excesivos, errores en la facturacion,

interrupcidn en el suministro de servicio y servicios no prestados.
= Otros Egresos: Son todas aquellas salidas de dinero que no provienen de las operaciones
principales de una empresa.

= Inter compafiias: transacciones financieras, comerciales o contables que ocurren entre dos
entidades dentro del mismo grupo corporativo o conglomerado de empresas. Estas
transacciones pueden incluir la compra y venta de bienes, servicios, activos, préstamos, entre
otros.

= Giros a otros: Son salidas de dinero por acuerdos comerciales.

= Dividendos: son distribuciones de ganancias que una empresa realiza a sus accionistas

= Compra de Activos de equipo de oficina: Desembolsos que la empresa realiza para adquirir el

activo
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= Compra de Activos de Software: Desembolsos que la empresa realiza para adquirir el activo
intangible.

= Compra de Activos de Flota y equipo de transporte: Desembolsos que la empresa realiza para
adquirir vehiculos.

= Compra de Activos de Maquinaria y equipo: Desembolsos que la empresa realiza para adquirir
el activo.

= Comprade Activos de Equipo de cdmputo y comunicacién: Desembolsos que la empresa realiza
para adquirir equipos de cdmputo y comunicacién.

= Compra de Activos de Otros: Desembolsos que la empresa realiza para adquirir otros activos
como terrenos, casas, empresas entre otros.

6.2. PROYECCION DE FLUJO DE TESORERIA ANUAL

La proyeccidn del flujo anual se debe presentar la segunda semana del mes de enero a la gerencia
financiera corporativa, implica estimar los ingresos y gastos esperados durante todo un afio. El drea
de tesoreria garantiza que la proyeccion del flujo de tesoreria anual se realice teniendo en cuenta
informacién integral de cada una de las variables que lo conforman entre ellas:

6.2.1. El porcentaje de incremento para el calculo de acuerdo con informacién entregada por el
director Nacional de Tesoreria y planeacidn Financiera, la jefe nacional de recaudo y gestién bancaria y
la coordinadora de tesoreria. (% incremento SMMLV, IPC, variaciones en el mercado, indicadores
financieros o inflacién).

6.2.2. Identificacién de fuentes de ingresos: Para la compafia es la proyeccién de ingresos
estimados, entregado por el director nacional de recaudo y cartera, considerando factores y cualquier
tendencia histdrica que pueda influir.

6.2.3. Analizar gastos recurrentes: como alquiler, préstamos, servicios publicos, nédmina,
suministros, seguros, impuestos, entre otros. El flujo de tesoreria del afio anterior (promedios, saldos).
6.2.4. La consolidacién de la proyeccidon presupuestal desde el proceso de planeacidn financiera

para los departamentos de operaciones y mantenimiento como reparaciones importantes,
renovaciones.

6.2.5. Las obligaciones financieras proyectadas a corto plazo (un afo), entregadas por la jefe
nacional de recaudo y gestion bancaria y el analista senior de gestion bancaria.
6.2.6. Gastos no recurrentes: Considera gastos Unicos que puedan surgir durante el afio, compras

de equipo, entre otros, estimacién o probabilidades a través del informe CAPEX entregado por el
proceso de Planeacidn Financiera.

6.2.7. Consolidacion de datos: Una vez se cuenta con la informaciéon completa el analista Senior
de tesoreria diligencia la informacién especifica de acuerdo con la estructura del documento GFI-FO-38
FLUJO DE TESORERIA, en la hoja 1 (TCF Ppto )
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6.2.8. Calcular el saldo de efectivo inicial: Saldo anterior de la caja, que corresponde al valor final
de los extractos bancarios.

6.2.9. Suma los ingresos y los gastos: Para cada mes, sumar los ingresos estimados y restar los
gastos estimados, esto dard el flujo de tesoreria proyectado para cada mes.

6.2.10. Revisa y ajusta: Una vez que haya completado la proyeccién inicial, revisarla
detenidamente para asegurarse de que todos los ingresos y gastos estén incluidos y de que las
estimaciones sean reales.

6.2.11. Preparar un informe: Presenta la proyeccién de caja en el formato establecido, hoja de
calculo Excel. De manera que permita realizar un seguimiento a lo largo del afio y hacer ajustes segun
sea necesario.

6.2.12. Presentacién: una vez consolidado se presenta al coordinador de tesoreria para su
revisién, seguido por la revisién del jefe de recaudo y gestién bancaria, asi como del director nacional
de planeacidn financiera y tesoreria. Finalmente, se somete a la aprobacidn de la gerencia financiera
corporativa.

6.3. EJECUCION MENSUAL DEL FLUJO DE TESORERIA

La realizacién de la ejecucion del flujo de tesoreria mensual implica llevar a cabo el seguimiento y la
gestion de los ingresos y gastos de la empresa mensualmente. El proceso involucra el desarrollo de las
siguientes actividades por parte del analista senior de tesoreria

6.3.1. Recopilaciéon de datos: Reline todos los datos financieros relevantes para el mes en
cuestion, incluyendo registros del sistema siesa, extractos bancarios.

» Generar informacidén en portales bancarios: La actividad involucra cada una de las entidades
financieras de la compafiia, ingresando al portal bancario segun corresponda y generando los
movimientos del periodo.

Ejemplo portal Bancolombia:

El proceso para la generacidon de informacién en la entidad financiera BANCOLOMBIA se
desarrolla a través de médulo de CONSULTAS > saldos consolidados > depdsitos > seleccionar
la cuenta donde se realizaron los movimientos > descargar movimientos > elegir el rango de
fechas > continuar > formato “Legacy-Formato separado por comas (CSV)” > descargar en un
solo archivo (cuando se descargan varios movimientos se debe seleccionar en mudiltiples
archivos) > descargar > regresar. (los envia a la pagina principal) en donde se debe seleccionar
Mddulo de OTRAS TRANSACCIONES > buzdn seguro > seleccionar la fecha inicial y fecha final
(dia en que se generd la informacién) >producto (todos) > tipo de archivos (todos) > descarga
pendiente > continuar > seleccionar > descargar > continuar > descargar.
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6.3.2. Clasificacién de ingresos y gastos: Clasifica los ingresos y gastos en categorias especificas,
como ventas, costos de bienes vendidos, gastos generales y administrativos, pagos de préstamos,
entre otros.

Una vez generada la informacién de cada entidad financiera se ingresa a la carpeta de
descargas del equipo y se extraen los archivos que se generaron por nimero de cuenta
bancaria de acuerdo con la seleccidn previamente realizada y se procede a convertirlo de
formato CSV a EXCEL y a clasificarlo por los conceptos del flujo de tesoreria, organizando la
informacién por semana.

NOTA: el analista senior de tesoreria organiza y clasifica manualmente cada movimiento del
banco de acuerdo con los conceptos de flujo de tesoreria establecidos en el formato, debido a
que el cédigo del flujo de tesoreria en siesa varia a partir de la creacién del tercero.

Ejemplo:
N.° Cuenta Fecha Valor Descripcion Concepto
987654321000 | 01-01-2024 | -$ 9.876.543,12 = PAGO A PROV REPUESTOS
987654321000 | 05-01-2024 | -$ 6.076.230,84 | IMPTO GOBIERNO 4X1000 GASTOS BANCARIOS
987654321000 | 08-01-2024 | -$  15.000,01 | PAGO PSE CAMARA DE COMERCIO D | GASTOS LEGALES
987654321000 | 15-01-2024 = $  523.750,01 = DEPOSITO EFECTIVO EN OFICINA OTROS INGRESOS
987654321000 | 25-01-2024 | -$ 96.646.800,00 | PAGO A PROVE SEGUROS DEL EST | SOAT
987654321000 | 28-01-2024 | -$38.623.090,00 | PAGO PSE A TODA HORA SA SERVICIOS PUBLICOS
987654321000 | 29-01-2024 | -$ 38.393.000,00 = PAGO PSE BANCOLOMBIA RETENCION DE ICA
6.3.3. Generacion de movimientos registrados en el sistema contable: El analista senior de tesoreria,

valida los detalles de cada registro asegurandose de haber asignado las cuentas contables apropiadas y clasificar
correctamente cada transaccién como entrada o salida de efectivo.

El proceso se realiza Generando los movimientos a través del sistema contable SIESA, por el mddulo
FINANCIERO > contabilidad general > estados financi/auxiliares — Excel > auxiliar por cuenta /tercero >
cuenta (colocar la cuenta contable a consultar) > tercero (se deja el espacio en blanco) > empresa (la
empresa a seleccionar) > C.O. (centro de costo) > lapso inicial (fecha inicial para descargar el informe) >
lapso final ( fecha final para descargar el informe) > Presenta movimiento doctos anulados (enter) >
archivo (es el nombre del archivo a descargar en la carpeta “TRM” del equipo.

5 R.2 .01 CONTABILIDAD GENERAL MA 4
B Reg.nut. Inr Exog Fpro. T | Ver.01s.202405089 CONTABILIDAD GENERAL

azaaaa

Fecha Inicial : 4/05/01
Informes Complementarios o Fi Q ro Fecha Final 024/05/31
Informes Fiscales

o — — —

Saldos por Documento

Ajustes por Inflacion

1| 2justes Diferencia en Cambio

Cancelacion de Proyectos/C.Costos Usuario: LBELTRAN
ial

——————————— Cierre del Ejercicio N
Fl0-Termina ESC-Retorn
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6.3.4. Pre- conciliacién bancaria: Consiste en realizar el cruce de informacién generada de la

entidad financiera vs los movimientos contables de acuerdo con lo indicado en el documento GFI-IN-
14 INSTRUCTIVO CONCILIACIONES DE TESORERIA bancaria y registrado en GFI-FO-32 CONCILIACION
PRELIMINAR TESOSERIA.

6.3.5. Consolidacién e Ingreso de informacion a Formato Flujo de tesoreria: Una vez se cuenta
con la informacidn verificada se procede a diligenciar el documento GFI-FO-38 FLUJO DE TESORERIA
en la hoja 2 (“TCF Ejec ”7), de acuerdo con la estructura de este y con la informacién previamente
clasificada y verificada. La actividad debe ser realizada semanalmente por el analista senior de
tesoreria, teniendo en cuenta que las variaciones significativas deben ser identificadas de forma
especifica para soportar los ingresos y egresos de la caja.

Después de diligenciado todos los ingresos y egresos de los movimientos semanalmente, es
importante tener en cuenta que al cierre de cada mes se debe generar los saldos por entidad financiera
validando que toda informacidn ingresada concuerde con el total del saldo de los extractos, de igual
manera se realizan las conciliaciones bancarias definitivas y las partidas conciliatorias se trasladan al
formato de flujo de tesoreria para garantizar la informacién de forma integral.

6.4. PRESUPUESTO VS EJECUTADO

Tiene el propdsito de comparar las previsiones presupuestales con los ingresos y egresos reales
registrados durante el periodo a analizar, evidenciando las variaciones en pesos y porcentajes.

6.4.1. Validacién de presupuesto vs ejecutado En la hoja 3 “TCF Ppto+Ejec ” se consolida la
informacién del presupuesto de la hoja TCF Ppto y el ejecutado de la hoja TCF Ejec , esta
informacidn refleja las variaciones que se presentan en la ejecucién de los flujos frente al presupuesto
inicial proyectado. Los movimientos no contemplados previamente se deben reconocer en la columna
de proyeccioén para identificar los cambios que se requieren y surgen de acuerdo con las necesidades
de la empresa.
» Calculo del saldo neto de efectivo: Calcula el saldo neto de efectivo sumando los ingresos y
restando los gastos del mes. Esto dard una indicacién de si ha tenido un excedente de efectivo
o un déficit durante el periodo.
6.4.2. Comparacion con el presupuesto: Compara los resultados reales con el presupuesto
establecido para el mes. Identifica las desviaciones y analiza las razones detras de ellas.
» Analisis de tendencias: Analiza las tendencias en los flujos de efectivo mensuales. Observa si
hay patrones recurrentes o cambios significativos en los ingresos y gastos que puedan requerir
acciones correctivas o ajustes en la planificacién financiera.
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* Planificacién de acciones correctivas: Basandose en el andlisis realizado, desarrolla un plan de
accién para abordar cualquier problema o drea de mejora identificada. Esto puede implicar
ajustes en la proyeccidn, cambios en las politicas financieras.

» Seguimiento y revisién continua: Monitorear regularmente el flujo de tesoreria y revisar los
resultados para asegurar los objetivos financieros. Realiza ajustes seglin sea necesario para
mantener la salud financiera de la empresa a lo largo del tiempo.

6.4.3. Informe Mensual: El analista senior de tesoreria mensualmente presenta el resultado del
flujo de tesoreria proyectado vs ejecutado con las observaciones correspondientes de acuerdo con
cada situacion especifica presentada.

6.5. FLUJO DE TESORERIA PRESUPUESTADO MAS EJECUTADO

Proporciona informacién para mejorar la precision de los presupuestos y toma decisiones mas
asertivas con la informacién ya ejecutada, es importante revisar y ajustar regularmente la proyeccién
en funcién de los cambios en el entorno empresarial y los resultados obtenidos.

En el documento establecido para la compafiia GFI-FO-38 FLUJO DE TESORERIA, se encuentra en la
hoja 4 nombrado como “Ppto + Ejec”.

6.5.1. Comparacion Directa: Se compara linea por lalinea del presupuesto inicial con los ingresos
y egresos reales trasladando la informacién de la ejecucién dentro del periodo evaluado.

6.5.2. Analisis de variacion: Se hace una validacién de las cifras por concepto, identificando la
razonabilidad de las variaciones presentadas.

6.5.3. Analisis de tendencia: Se estudian las tendencias a lo largo de los meses ejecutados, para
identificar patrones de comportamiento en los ingresos y egresos que proporcionan informacién para
ajustar la proyeccion.

6.5.4. Actualizacién de proyeccién: Teniendo en cuenta las variaciones identificadas se procede
a actualizar la informacidén de los meses sin ejecutar.

El resultado de la consolidacién, andlisis y actualizacidn es la que se presenta a la alta gerenciay a la
gerencia financiera corporativa donde se estiman los valores ejecutados de los meses ya culminados y
la proyeccion del presupuesto actualizado de acuerdo con el comportamiento de las cifras.
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DIAGRAMA PROCEDIMIENTO FLUJO DE TESORERIA
ITEM ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE SOPORTE

INICIO DEL PROCESO

Formato de
Tesoreria

Flujo de

Se define el formato estandar con
una estructura especifica para la
presentacion del Flujo de Tesoreria

Coordinador de  tesoreria, Jefe
Nacional de recaudo y gestiéon Bancaria
y Director Nacional De Tesoreria y
Planeacién Financiera

GFIFO-38 Formato Flujo de
Tesorerfa

Proyeccién de Flujo de
Tesoreria Anual

Variables que conforman el Flujo de
Tesoreria

h 4

% incremento  SMMLV, IPC,
variaciones en el  mercado,
indicadores financieros o inflacion.

Coordinador de tesoreria, Jefe
Nacional de recaudo y gestion Bancaria
y Director Nacional De Tesoreria Y|
Planeacién Financiera

Correo electrénico

v

Proyeccion de ingresos

Directora Nacional
Cartera

de Recaudo Y|

Correo electrénico

v

Proyeccion de gastos y costos

Analista  Senior de
Coordinador de tesoreria

tesoreria |

Formato Flujo de Tesoreria GFI-
FO-38 (afio anterior)

Ejecucion mensual del
Flujo de Tesoreria

conceptos de acuerdo a la estructura,
del Flujo de Tesoreria

Coordinador de tesoreria

A 4
Consolidacion de la proyeccion| | . o1 Nacional De Tesoreria y Plantilla consohda(:l_on
presupuestal de operaciones | [ . presupuesto y Plantilla
L Planeacion Financiera
mantenimiento presupuesto CAPEX
h 4
Obligaciones financieras| [Jefe Nacional de recaudo y gestion||Plantila de  endeudamiento
proyectadas a corto plazo Bancaria financiero corporativo GFI-FO-27
A 4
. Analista  Senior de tesoreria y||Formato Flujo de Tesoreria GFIl
Consolidacién de datos . P
Coordinador de tesoreria FO-38
h 4
Generar los movimientos de los
portales bancarios y clasificarlos por| |Analista Senior de tesoreria Y| |Formato Flujo de Tesoreria GFIl-

FO-38

v

Pre-conciliacién Bancaria:
Generar los registros desde SIESA,

Analista Senior de tesoreria

Formato de Pre-conciliacion GF-

cruzando la informacién con los FO-32
movimientos del banco.
A 4

Conciliacién Bancaria:

Se desarrolla el proceso al cierre de
mes, identificando las partidas
conciliatorias plasmandolas en el
Flujo de Tesoreria cerrando de forma|
integral libro VS bancos.

Analista Senior de tesoreria

Formato de conciliacién bancaria
GFI-FO-31

Presupuesto VS Ejecutado

Es la comparacion del presupuesto y|
lo ejecutado, donde se revisan las
variaciones.

Analista  Senior de
Coordinador de tesoreria

tesoreria |

Formato Flujo de Tesoreria GFI-
FO-38

Ejecutado

actualizado de acuerdo con el

comportamiento de las cifras.

y Director Nacional De Tesoreria Y|
Planeacién Financiera

h 4
se estiman los valores ejecutados de| [Analista Senior de  tesoreria,
Flujo de Tesoreria los meses ya culminados y la| [Coordinador de tesoreria, Jefe Formato Fliio de Tesoreria G-
Presupuestado Mas proyeccioén del presupuesto| [Nacional de recaudo y gestién Bancaria !

FO-38
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