Caédigo: PTCO1
Version; 01
PROCEDIMIENTO

GESTION DE TESORERIA
Fecha:

Marzo 15/2018

&2

OBJETIVO:
Establecer los lineamientos para el procedimiento de Gestion de Tesoreria de la
Camara de Comercio de Uraba y todo lo relacionado con la administracion de los

pagos de bienes y servicios comprados o contratados.

ALCANCE:

Este procedimiento se aplica para todas las actividades que tienen gue ver con la
identificacion, planeacién y ejecucion de los diferentes pagos relacionados con los
bienes y servicios recibidos por la CAMARA DE COMERCIO DE URABA.

CONDICIONES GENERALES: N/A

DEFINICIONES:
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5.

CONTENIDO:

TESORERIA:

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

REGISTRO

5.1

RECIBIR FACTURAS DE PRODUCTOS
Y/O SERVICIOS: EI Asistente de
Presidencia recibe las facturas de los
proveedores y las radica, para luego ser
entregadas a Auxiliar de Tesoreria.

Auxiliar de Tesoreria recibe la factura
radicada y la revisa nuevamente el valor,
las cantidades solicitadas, el impuesto (si
tiene) y que cumpla con todos los
requerimientos de ley. Verificar que la
cantidad de facturas entregadas sean las
mismas que estan radicadas y que la
imagen de la factura adjunta sea la que

corresponde al radicado.

Asistente de
Presidencia.

Auxiliar Tesoreria

Sistema JSP7

5.2

INGRESAR/CREAR PROVEEDOR EN EL
SISTEMA: En caso de que el proveedor
sea nuevo, la Auxiliar de Tesoreria crea el
proveedor en el sistema con la respectiva
informacion  adicional, RUT, cuenta
bancaria, etc.

Posteriormente entrega la factura al Director
Financiero para su revision de acuerdo con
la orden de servicio realizada para Ia
asignacién de la cuenta presupuestal y

centro de costos.

Auxiliar Tesoreria
(creacion
proveedor)

Director Contable
(Asignacion
presupuestal y
CC)

Sistema
(Proveedores)

Sistema
(Presupuesto)
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5.3

REALIZAR CAUSACION CONTABLE: E|
Director Financiero, una vez valida que
efectivamente la factura corresponde a la
orden de servicio, entrega ésta a Auxiliar
Contable para su respectiva causacion,
quien a su vez la devuelve a Auxiliar de
Tesoreria para su control en el fuelle de
cuentas por pagar.

Auxiliar Contable
(Causacion)

Aucxiliar Tesoreria
(Control para pago)

Sistema
(Causacion)

5.4

| EFECTUAR PAGO DE FACTURA: Una

vez se cumpla el tiempo para pago, segun
contrato o condiciones establecidas con el
proveedor, se procede al mismo, ya sea
fisico o por transferencia electrénica.

Para el caso en que el pago es fisico, se
realiza a través de la caja: La Auxiliar de
Tesoreria elabora el comprobante de
egreso y el proveedor lo firma. Adicional, se
le éntrega al proveedor un recibo de caja
menor con el que €l se acerca a la caja para
que le sea cancelada su factura.

La Auxiliar de Caja entrega el dinero en
efectivo al proveedor y en el momento que
caja deba cuadrar con Tesoreria, se anexa
el recibo de caja menor como soporte del
dinero entregado.

Para el caso de transferencia: El Auxiliar de
Tesoreria elabora el comprobante de
egreso y lo ingresa al banco,
posteriormente la Directora Financiera

Auxiliar Caja (pago
en efectivo)

Direccién Contable
(revisién y
aprobacién)

Sistema

Sistema
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revisa el comprobante de egreso fisico y el
ingreso creado en el banco, con el fin de
dar el VoBo para el pago.

El Auxiliar de Tesoreria le entrega a
Presidencia Ejecutiva todos los
comprobantes de egreso con los soportes
para su aprobacion y traslado en la cuenta
del proveedor.

Posterior al pago, se descarga éste de los
bancos (sucursal virtual), se imprime el
pagb y se anexa al egreso para archivar,
todo esto como soporte del pago de la
compra del producto o servicio recibido por

la Camara. También para ser enviados por

proveedores que asi lo requieren.

Para el pago de planilla de seguridad social,
IVA y/u otros impuestos, retencion, nomina,
libranzas etc. Este tipo de pagos se
contabilizan directamente en el sistema una
vez se realiza el proceso de liquidacion por
parte del auxiliar contable en cargado,
donde se afectan las cuentas contables ya
parametrizadas, posteriormente se procede
al pago y elaboracién del comprobante de
egreso por parte de Auxiliar de Tesoreria.
Para el pago de gastos de viaje, La

Asistente de Presidencia genera la

comunicacion del viaje y condiciones del

via correo  electrénico a  algunos

Sistema

Auxiliar Tesoreria
(pago electrénico)
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mismo, la pasa a Tesoreria para que
proceda con el pago, de acuerdo con los
montos establecidos en el procedimiento de
gastos de viéje, de manera tal que quede
registrado de una vez en el comprobante de
egreso correspondiente.

6.5 | REALIZAR REGISTRO DE INFORMACION
AL SECOP: En tesoreria se maneja el
control de consecutivo de las 6rdenes del
SECOP, para suministrarle a cada jefe de
area que requiera por algun servicio o
compra que supere los tres SMLV, cuando
estas son generadas se entregan en
tesoreria con las firmas de quien solicita y
el ordenador del gasto, para ser escaneado
el documento y se procede el ingreso al
SECOP, en la parte correspondiente a
convocado y celebrado. Y una vez
realizado todo el proceso de pago de la
féctura, se escanea el egreso con todos los
soportes del pago y se ihgresa la
informacion correspondiente al SECOP. En
la opcién de liquidado. :

Auxiliar de
Tesoreria

SECOP

5.6 | ARCHIVAR COMPROBANTES DE
EGRESO: La Auxiliar de Tesoreria archiva
todé lo relacionado con los comprobantes
de egreso con sus respectivas facturas y
soportes de pago, teniendo en cuenta que

debe ser en orden consecutivo, separando

Auxiliar de
Tesoreria

Archivo fisico
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los egresos publicos de los egrésos
privados. Y escanear los egresos de los
gastos de CEDECAMARA y enviar en
archivo PDF, a la asistente de
CEDECAMARA.

5.7 | REALIZAR CONTROL DE INGRESOS: La
Auxiliar de Caja al finalizar la jornada,
genera una planilla de ingresos en el
sistema para realizar la entrega. en
Tesoreria del dinero recaudado durante el
dia con los recibos de caja
correspondientes.

El dinero recaudado comprende: efectivo,
consignaciones, datafono, cheques, vy
recibos de pagos en efectivo.

La Auxiliar de Tesoreria revisa el efectivo y
los soportes de consignaciones, datafonos y
cheques y verifica que coincida con la
planilla de ingresos entregada.

Al dia siguiente, en el transcurso del dia,
tesoreria entrega el efectivo con las
respectivas  cuentas  bancarias, al
encargado o autorizado para llevar el
dinero a la entidad bancaria que

corresponde, quien firma el recibido del

persona que realiza la consignacién entrega

a Tesoreria los soportes, donde se verifica

que éstos sean coherentes con la

monto  entregado. Posteriormente la |-

Auxiliar de Caja

Auxiliar de
Tesoreria
(Revision)

Servicios
Generales

Auxiliar de
Contabilidad

Auxiiar de

Tesoreria o Aux.

Servicios
Generales

Sistema SII.
Planilla de Ingresos

Consignacion
bancaria

Sistema
(registro contable)

Archivo fisico
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informacion de la planilla y se entreTgan ala
Auxiliar de Contabilidad para que|haga el
respectivo registro contable. Al igual que los
soportes de consignacién de los fingresos
diarios realizado por los encargados en
cada municipio.

Los recibos y planillas generados ﬁor todos

los cajeros se reciben en tesoreria para

tener control y organizar por dias.| Al igual
que- facturas manuales con el Ioéo de la
CCU, la auxiliar de tesoreria se en!:arga de
revisar los consecutivos y archivar.

Seguidamente, la Auxiliar de Tesoreria o de
Servicios Generales revisa el con:secutivo
de los recibos de caja, de tal maner:a gue no
falte ninguno y los archivan junt(!) con el
comprobante contable de consigrpacién y
con la planilla de ingresos. !

5.8 | REALIZAR ANULACION DE RE(‘:IBO DE
CAJA: Si por alguna circunsta!ncia se
requiere anular un recibo de caja (por error,
por ‘inconveniente de sistema, por /dafio de
‘| la impresora, etc.), la Auxiliar de C‘aja debe
entregar el original del recibo conlla copia Auxiliar de i

para :u anulac?én en Tesoreria. i Tesoreria seeme
La Auxiliar de Tesoreria ingresa al sistema
por la opcion de reversiéon de operaciones y

con el namero del recibo hace la anulacion.

Y al final del mes genera un informe de los

+
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recibos anulados, con el fin de controla la

cantidad anulada antes de archivar.

59 | REALIZAR INFORME DE INGRESOS
PUBLICOS PARA ASEGURADORAS! La

Auxiliar de Tesoreria elabora informe Informe Ingresos

‘ Auxiliar de Publicos
mensual de los ingresos consignados a los tesoreria (consignados a
: iz bancos
bancos. Para enviar a la respectiva 4 )
aseguradora. :
Elaboré (Nombre): Revisé (Nombﬁe):
:
! Aida Villada Lujan Eladio Ramirez Vasquez
Diana Patricia Alzate C. Cargo: Cargo:
Directora Finariciera Presidente Ejecutivo

"
1
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