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1. OBJETIVO:

Describir las actividades para registrar los ingresos y efectuar los pagos por
diferentes conceptos en la Institucion.

2. DEFINICIONES:

Avances: Anticipo en dinero para cubrir gastos urgentes e imprescindibles para la
adquisicion de bienes y/o servicios no contemplados en los de caja menor.
Legalizacion de Avances:Tramite mediante el cual se formalizan los gastos de un
avance concedido, con la presentacion de documentos soporte que cumplan los
requisitos exigidos en el Estatuto Tributario, para la respectiva revision,
aprobacion y registro contable de las operaciones efectuadas.

3. POLITICAS DE OPERACION

En la dependencia Coordinacion de Servicios de Apoyo — Tesoreria se recibira en
efectivo hasta el 5% del salario minimo.

Lo recaudado en efectivo se enviara al dia siguiente a consignar en cuenta
bancaria de la Institucion

Para realizar el pago deben presentar el pago de aportes a seguridad social,
pension y A.R.L. sobre la base de cotizacion del 40% del valor del pago que se
vaya a efectuar y estampillas del orden departamental de acuerdo a normatividad
de la Gobernacion del Tolima.

Para cada pago a efectuar que se derive de un acto contractual se tendra en
cuenta la forma de pago establecida en este.

El pago y legalizacion de Avances y Caja menor se realizara de acuerdo a lo
establecido en el acto administrativo donde se reglamenta.

Los avances se otorgan Unicamente a los funcionarios que tienen pdliza de
manejo. Los giros por avances deben ser realizados al responsable de la
dependencia que ejecuta el gasto y tenga pdliza de manejo.

Los pagos por compras se deben realizar en establecimientos legalmente
constituidos.
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Las facturas deben cumplir los requisitos de ley.

4. DESARROLLO

4.1. REGISTRO DE INGRESOS

icontec
150 9001 |

SG-CER568000

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Realizar los recibos de ingresos -
. Auxiliar Comprobante
1. | en el Sistema contable por lo . . .
. . Administrativo | de Ingresos R-1
diferentes recaudos de caja.
Recepcionar y dar ingreso en el
sistema contable a desprendibles
2 |V recibos que son cancelados a Auxiliar Comprobante
" | través de las cuentas bancarias, Administrativo de Ingresos
afectando las cuentas de acuerdo
al concepto de pago
Elaborar la consignacion por lo
recibido en efectivo el dia anterior Auxiliar . .
3. . . . Consignacion
y entregarla al mensajero para ser Administrativo
consignada en la entidad bancaria
Dar ingreso contablemente a las
consignaciones identificadas en Auxiliar Nota de
4. |los extractos bancarios . . . -
Administrativo | contabilidad
mensuales que no fueron
registradas
Revisar el movimiento de las
cuentas antes de cierre de mes de
acuerdo a la informacion de las
plataformas de los diferentes
Comprobantes
bancos y confrontar la o .
5 . ol . Auxiliar de ingresos
informacion con el sistema . .
Administrativo | notas contables
contable y en caso de encontrar
pagos ingresarlos al sistema
contable de acuerdo al concepto
que pertenezca.
Realizar el arqueo de caja al
e 1 . . - Formato arqueo
finalizar la jornada laboral, junto Auxiliar - A
6. h . . . de cajay boletin
con el boletin de bancos. Administrativo
de bancos
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4.2. REVISION Y PAGO DE CUENTAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Recibir las resoluciones - Relacion de
Auxiliar g
1. | ordenando el pago con soportes. - . recibido de
Administrativo .
resoluciones
Revisar las cuentas y verificar el Auxiliar
2 cumplimiento de los Administrativo N/A
" | requerimientos de pago
Identificar las formas de pago, de Autorizacion
acuerdo a los requerimientos del para pago
beneficiario y condiciones de la por
3 cuenta bancaria por medio de la Auxiliar transferencia
" | cual se realizara el cheque o Administrativo electronica
transferencia bancaria de fondos o
certificacion
Bancaria.
Realizar las causaciones a los Auxiliar
4. | contratos que la requieran Administrativo | Causacion P1
Contabilidad
Verificar la disponibilidad de los -
5. | recursos en las cuentas bancarias Au.x[l ar N/A
. Administrativo
para realizar los pagos.
Realizar los traslados de fondos Oficio del
entre las cuentas cuando requiera Rector
disponer de los recursos autorizando la
Coordinador de transferencia.
6. Servicios de Soporte de la
Apoyo transferencia
generado por la
entidad
bancaria
Ingresar al sistema contable y Auxiliar
elaborar el comprobante de | Administrativoy Comprobante
7. | egreso, obligacion y Giro| Coordinadorde de Egreso
Presupuestal Servicios de
Apoyo
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En el caso de servicios publicos
y/o comision de servicios y
viaticos se ingresa al sistema| Coordinadorde
cee . . Comprobante
8 contable generar el Certificado de Servicios de de Egreso
* | Disponibilidad y Registro | Apoyo y auxiliar
Presupuestal, comprobante de | Administrativo.
egreso, obligacion y giro
presupuestal
Elaborar el cheque cuando lo Auxiliar
9. . . . . Cheque
requiera Administrativo
Revisar, Firmar y sellar las| Coordinadorde Cuentasy
10. | cuentasy cheques Servicios de cheques
Apoyo firmados
Crear el proceso de transferencia| Coordinador de Portal de la
11. | bancaria a través del portal de la Servicios de entidad
entidad financiera Apoyo financiera
Entregar al Rector las cuentas de Portal de la
transferencia con el fin de que| Coordinadorde entidad
12. | valide el proceso Servicios de financiera
Apoyo Correo
electrénico
Clasificar los cheques que seran
13 cobrados por ventanilla o deban Auxiliar N/A
" | ser consignados directamente a Administrativo
las entidades
Salvaguardar en la caja fuerte los -
. Auxiliar
14. | cheques que seran cobrados por . . . N/A
o Administrativo
sus beneficiarios
Entregar al Auxiliar de servicios Auxiliar
Generales los cheques que se Administrativo
15. . N/A
deben consignar y/o entregar a
entidades
Entregar los cheques a los Auxiliar
S . e . . . Comprobante
beneficiarios verificando la Administrativo
16. | . . de Egreso
identidad Vs comprobante de .
firmado
egreso
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Imprimir el soporte de los pagos

Coordinador de

. . . . Reporte de
17 realizados a través de Servicios de transferencia
" | transferencias bancarias cuando Apoyo exitosa
se requieran.
Archivar las cuentas pagadas Auxiliar .
18. cronoloégicamente Administrativo Archivo
4.3. REINTEGRO DE LA CAJA MENOR
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE EVIDENCIA
Recibir la resolucion donde Resolucion,
ordenan el reintegro de la caja facturasy
1 menor Auxiliar recibos de caja
) Administrativo menor con el
visto bueno del
Rector
Ingresar al sistema contable y Coordinador de C.D.P.yR.P,,
generar el Certificado de Servicios de comprobante
2. | Disponibilidad y Registro Abovo v Auxiliar de egreso,
Presupuestal, comprobante de : dr¥1in)i’strativo obligaciény
egreso, obligacion y giro giro.
Realizar el cheque Auxiliar
3. Administrativo Cheque
4. |cheque Servicios de de  egreso
Apoyo Cheque
Hacer firmar el comprobante y Auxiliar Comprobante
5. | entregar el cheque al Responsable Administrativo de egreso
firmado
Archivar el comprobante con los Comprobante
6 recibos y facturas Auxiliar de Egreso,
" | correspondientes Administrativo recibos y
facturas
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5- DOCUMENTOS Y REGISTROS REFERENCIADOS

CODIGO TITULO
Autorizacion para pago por transferencia electronica de
OF-FO-02 fondos
OF-F0-03 Arqueo de caja

6- CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

MODIFICADA DESCRIPCION DEL CAMBIO

En el punto 3 politicas de operacion en el parrafo 1 se modifican.
“En la dependencia coordinacion de servicios de apoyo-
tesoreria se recibe en efectivo solamente -certificaos y
constancias hasta el 5% del salario minimo.

Se modifica el parrafo 4 de politicas de operaciéon quedando “para
cada pago a efectuar que se derive de un acto contractual se
tendra en cuenta la forma de pago establecida en este”

Se adiciona y se modifica en el parrafo 6 la frase “los avances se
otorgan “

En el punto 4.1 registro de ingresos
01 e En la actividad 1 “por los diferentes recaudos de caja” la

evidencia se especifica que es “comprobantes de ingreso
R1”

e Se cambia de lugar la actividad 4 para la actividad 2 y se
adiciona “Recepcionar y dar ingreso en el sistema contable
a desprendibles y recibos que son cancelados a través de
las cuentas bancarias, afectando las cuentas de acuerdo al
concepto de pago”.

e Se modifica la actividad 4” dar ingreso contablemente a las
consignaciones identificadas en los extractos bancarios
mensuales que no fueron registradas”

e Se cambia de lugar la actividad 2 a la 6 y se adiciona “junto
con el boletin de bancos”
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En el punto 4.2 revision y pago de
cuentas

. Se modifica la actividad 1
“recibir las resoluciones ordenando el
pago con soportes” y en la evidencia
“Relacion de recibido de resoluciones”.
. Se cambia de lugar la actividad 3
para la posiciéon 2

. Se cambia de lugar actividad 4 a
la posicion 3

. Se cambia de lugar la actividad 2
a la posicion 4 y en evidencia se
modifica “ causacion p1”

. Se modifica la actividad 8 se
cambia la palabra “reconocimientos
por “servicios publicos”

. Se unifica la actividad 10y 11
para quedar “Revisar, Firmar y sellar
las cuentas y cheques”

. En la actividad 17 se adiciona la
frase al final “cuando se requieran.”

. Actividad 18 al final se adiciona
la frase “ cronolégicamente”
El punto 4.3 PAGO Y LEGALIZACION DE
AVANCES se elimina ya que la
institucion no continuara realizando
esta actividad.

En el punto 4.4 Reintegro de la caja
menor que ahora sera el punto 4.3

En el punto 5 se cambia la palabra
“Almacenista” por “Responsable”

02 Se modifica membrete y encabezado.




