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1. [bookmark: _Toc181004292] OBJETIVO
[bookmark: _Toc126147375][bookmark: _Toc126301041][bookmark: _Toc181004293]
Obtener el Flujo de Caja Anual y su la actualización mensual y diaria con el fin de asegurar la atención de los compromisos financieros de la Nación y proyectar los excedentes de liquidez para su inversión.

2. ALCANCE

Desde la recepción de información de ingresos y pagos necesaria para la elaboración del Flujo de Caja Anual y la elaboración del mismo, hasta su actualización mensual y diaria y el suministro de los informes de flujo de caja a las áreas interesadas y de la disponibilidad para la administración de la liquidez.

3. [bookmark: _Toc517861172]PRODUCTOS ESPERADOS 

Con este procedimiento se espera recibir los insumos que van a determinar los ingresos y egresos de la Nación. 
[bookmark: _Toc126143692][bookmark: _Toc126144694][bookmark: _Toc126144876][bookmark: _Toc126144946][bookmark: _Toc126147376][bookmark: _Toc126301042]
4. CONDICIONES ESPECIALES PARA LA OPERACIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Esta información es la base para tomar las decisiones cuando existe déficit en la Nación con el fin de expedir pagarés interfondos.

5. TÉRMINOS Y DEFINICIONES

CUN: CUENTA UNICA NACIONAL
PAC: PROGRAMA ANUAL MENSUALIZADO DE CAJA
Flujo de Caja: herramienta que permite conocer la proyección de disponibilidades de recursos dados unos niveles de ingresos, gastos y otros elementos.

6. [bookmark: _Toc126301044][bookmark: _Toc181004297]DESCRIPCIÓN 

	No.
	PROVEEDOR:
ENTRADAS
	ACTIVIDAD
	PC
	RESPONSABLE
(O ROL)
	EXPLICACIÓN
	REGISTRO

	1
	-Confis
-DIAN
-DNP
-Entidades   CUN
-Metas PAC
-Grupo Mesa de Dinero
-Entidades Autorizadas para Recaudar
Información de ingresos y pagos

	Coordinar la recolección de la información inicial para elaborar el Flujo de Caja de la Nación
	
	Coordinador del Grupo Flujo de Caja
	A través de su equipo consolida la información de ingresos y pagos de las diferentes áreas y entes, para la elaboración del flujo de caja. 

Valida la consistencia de las cifras cruzando la información suministrada por cada una de las fuentes
	Correos
electrónicos con
las fuentes de
información y
archivos planos
cargados al
módulo de
planeación. 

	2
	-Confis
-DIAN
-DNP
-Entidades   CUN
-Subdirección de Financiamiento con Organismos Multilaterales

	Realiza las proyecciones iniciales del flujo de ingresos mensual y anual
	
	Programador de Ingresos

	Registra la información anual de ingresos incluyendo la respectiva fuente de información en el archivo correspondiente

Nota: Para el caso de desembolsos de crédito externo en dólares de libre disponibilidad, adicionalmente actualiza el respectivo archivo en el último mes del año. 

Con la información completa para cada uno de los tipos de ingreso realiza las proyecciones provisionales del flujo de ingresos anual. 

Se tiene en cuenta, un porcentaje de crecimiento de la meta actual basada en la inflación, información histórica disponible, variaciones del PIB o algún otro criterio que defina el Coordinador del Grupo de Flujo de Caja.
	Archivo
Seguimiento P1 

	3
	
	Coordinar  diarización de  ingresos y pagos
	
	Coordinador del Grupo Flujo de Caja
	Coordina la elaboración de la diarización preliminar de ingresos y pagos la cual se ajustará una vez las diferentes Entidades y áreas suministren la información detallada
	Archivos planos
de ingresos y
pagos cargados
al Módulo e
Planeación

	4
	
	Elaborar flujo de caja preliminar anual y mensualizado
	
	Programador de Ingresos y Egresos

	Aproximadamente a finales de julio, principios de agosto de cada año se reciben los reportes de cada una de las fuentes encargadas de suministrar información de pagos y se carga la información en el Módulo de Planeación. 
Ver Instructivos:
Mis.3.4.Ins.1 Creación, actualización y mantenimiento de flujos en el Módulo de Planeación.
Mis.3.4.Ins.2	Instructivo para diarización y mensualización de Ingresos 
Mis.3.4.Ins.4	Ejecución y ajuste de operaciones
	Archivos planos
de ingresos,
operaciones
financieras y
pagos cargados
al Módulo e
Planeación

	5
	
	Generar y revisar flujo de caja oficial
	
	Coordinador del Grupo Flujo de Caja
	[bookmark: A0006][bookmark: A0012][bookmark: A0015]Una vez revisada y ajustada tanto la información de ingresos como de pagos, genera el flujo de caja anual y en el Modulo de Planeación el reporte de disponibilidades diarias del año. Prepara y entrega los reportes al Coordinador de Flujo de Caja. 
Ver Instructivo Mis.3.4.Ins.5 Generación y control del Flujo de Caja
	Reportes del
Flujo de Caja
diario y anual

	6
	Informe de Flujo de Caja Diario
	Realizar cargue de metas de referencia 
	
	Programador de Egresos
	Realizan el cargue de metas mensuales actualizadas en el Módulo de Planeación las cuales son tomadas como referencia para la programación oficial del flujo de caja diario.  
Ver Instructivo Mis.3.4.Ins.3	Cargue de Información en el Módulo de Planeación
	Archivos planos
de referencias
de ingresos y
pagos cargados
al Módulo de
Planeación

	7
	Dirección General de Política Macroeconómica
Informe de Flujo de Caja Diario
	Actualizar proyección de tasa de cambio y el valor real
	
	Programador de Egresos
	Recibe del proceso Mis.1.1 la información de la proyección de la tasa de cambio, realiza su registro y el día en que se efectuó pago de deuda en moneda extranjera actualiza el valor real.
	Correo
electrónico con
proyección tasa
de cambio

	8
	Informe de Flujo de Caja Diario
	Realizar seguimiento y actualización de ingresos de fecha fija
	
	Programador de Ingresos
	Realiza el seguimiento de los ingresos que se consignan en las cuentas de la Dirección General de Crédito Público y del Tesoro Nacional en el Banco de la Republica, en fechas predeterminadas y la actualización de la información relacionada con estos ingresos en el flujo de caja.
Ver Instructivo Mis.3.4..Ins.6 Seguimiento de operaciones y actualización flujo de caja
	Pantalla CUD
del Banco de la
República y
archivo
Seguimiento P1

	9
	
	Actualizar recaudo
de impuestos en
Flujo de Caja
	
	Profesional de
Operaciones
Financieras
	Realizar el seguimiento diario de la información de las entidades autorizadas para recaudar, relacionada con los recaudos de impuestos nacionales, tributos aduaneros, seguridad democrática impuesto al Patrimonio y demás impuestos administrados por la DIAN y que se trasladen a cuentas del
Tesoro Nacional en el Banco de la República y la respectiva actualización en el Flujo de Caja. Ver Instructivo Mis.3.4.Ins.6 Seguimiento
de operaciones y actualización flujo de caja.
	Correos
electrónicos de
las Entidades
Autorizadas
para Recaudar y
reportes de traslados de
Impuestos.

	10
	Correo electrónico
	Realizar
actualización de
estructura vertical y
horizontal
	
	Profesional
encargado de la
Consolidación
del Flujo de
Caja
	Recibe información sobre novedades de ingresos y pagos, para la actualización de la estructura vertical y horizontal que compone el flujo de caja. Ver Instructivo Mis.3.4.Ins.1 Creación,
actualización y mantenimiento de flujos en el Módulo de Planeación
	Módulo de
Planeación del Tesoro
Nacional-
Definición-
Estructura de los Flujos

	11
	Correo electrónico
	Actualizar reportes
(MPT)
	
	Profesionales
de Ingresos, de
Pagos y de
Operaciones
Financieras
	De acuerdo con las instrucciones del Coordinador de Grupo de Flujo de Caja,
define los tipos de informes que requieren para actualizar los reportes para la presentación del Flujo de Caja.
Define y actualiza los controles de los archivos Excel para analizar la consistencia y veracidad de las cifras en la revisión previa que se realiza en el Grupo de Flujo de Caja.
	Reportes de
ingresos, de
pagos y del
Flujo de Caja generados en el Módulo de Planeación del Tesoro
Nacional. 

	12
	Correo electrónico
	Registrar traslados
interfondos
	
	Profesional de
Ingresos y
Profesional de
Pagos
	Se registra en el módulo de Planeación la programación preliminar de los recursos
que se trasladan entre flujos que maneja la Dirección General de Crédito Público y
Tesoro Nacional y los actualiza el día en que se efectúan las operaciones.
Ver Instructivo: Mis.3.4.Ins.4 Ejecución y ajuste de operaciones
	Reporte de
Traslados del Módulo de Planeación del Tesoro
Nacional. 

	13
	Correo electrónico
	Incluir operaciones
de compra y venta
de divisas
	
	Profesional de
Pagos
	Cuando se realiza compra y venta de divisas debe incluir estas operaciones en el módulo de Planeación.
Ver Instructivo: Mis.3.4.Ins.4 Ejecución y ajuste de operaciones.
	Correos
electrónicos con información de compra y venta de
divisas(dólares)

	14
	Correo electrónico
	Recibir información
y cargarla al
sistema (MPT)
	
	Profesionales
de Pagos,
Operaciones
Financieras y de
Ingresos
	Recibe diariamente la información de
Pagos ejecutados del día y las
proyecciones ajustadas de los días siguientes, para cargar al sistema mediante archivo plano. Recibe de acuerdo con la frecuencia de los ingresos y en el transcurso del día, las
novedades que afectan el flujo de ingresos. A primera hora en la mañana, la consolida, procesa y carga al sistema. Recibe archivos de gestiones de mercado en pesos y dólares Ver Instructivos: Mis.3.4.Ins.3 Cargue de Información en
el Módulo de Planeación
Mis.3.4.Ins.4 Ejecución y ajuste de operaciones
	Archivos de
Flujo de Pagos
y de gestión de
mercado en
pesos y en
dólares Nacional. 

	15
	Correo electrónico
	Consolidar y
generar informe de
Flujo de Caja
	
	Profesional
encargado de la
consolidación
del Flujo de
Caja
	Una vez se haya cargado tanto la información de ingresos, pagos como la
de las operaciones financieras mediante opción del sistema Aplicativo Módulo de Planeación del Tesoro Consolida en éste el Flujo de Caja. Se genera a través del sistema el informe de Flujo de Caja que contiene la disponibilidad preliminar del día.
	Reporte
consolidado del
Flujo de Caja a
nivel diario y
mensual.

	16
	
	Analizar la
información y
verificar que sea
correcta
	Sí
	Profesional
encargado de la
consolidación
del Flujo de
Caja
	Verifica que se cumpla con el colchón mínimo requerido de 20,000 Millones de Pesos y 2.5 Millones de Dólares para la disponibilidad en pesos y dólares respectivamente, de no ser se solicita realizar las correspondientes validaciones de la información y efectuar
los ajustes pertinentes, igualmente verifica que dicha información cargada sea igual a la suministrada por las
diferentes fuentes.
Si cumple con el colchón mínimo requerido, pasa a la actividad siguiente, si no, pasa a actividad 16
	Reportes del
Flujo de caja en
archivos de
variaciones
diarias y
anuales

	17
	
	Generar informe de
flujo de caja oficial
y resumen
ejecutivo
	
	Profesional
encargado de la
consolidación
del Flujo de
Caja
	Una vez verificada la información el Profesional encargado del proceso de
consolidación del Flujo de Caja genera a través del sistema los reportes de Flujo
de Caja oficial mensual y anual, el Informe Ejecutivo y un informe en Excel.
	Reporte
consolidado del
Flujo de Caja a
nivel diario y
mensual

	18
	
	Divulgar informes a
las diferentes áreas
interesadas
	
	Profesional
encargado de la
Consolidación
del Flujo de
Caja
	Divulgar los informes a las diferentes áreas interesadas a saber:
- Flujo de caja anual y mensual: Grupo de Mesa de Dinero y Subdirector de Tesorería como principales interesados y demás áreas a las cuales se les suministra el informe anual inicial.
- Archivo de Excel: Banco de la República
	Correo
electrónico con
reportes del
Flujo de Caja
diario y anual a
personas y/o
áreas
interesadas
interna y
externamente

	FIN DEL PROCEDIMIENTO




7. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSIÓN
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO
	ASESOR SUG

	27-05-2015
	3
	Se revisa y actualiza el responsable de algunas actividades.
	Sandra Calderón

	30-04-2019
	4
	Se revisa y actualiza el responsable de algunas actividades. Se ajusta la redacción de algunas actividades
	Sergio Varela
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