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	PROCEDIMIENTO
	CODIGO
	GR-P-7

	
	TESORERÍA
	VERSION
	12

	
	
	VIGENCIA
	24-10-2022

	
	
	PÁGINA 
	 1 de 13



1. OBJETO 
	Ejecutar todas las actividades relacionadas con el recaudo, manejo, custodia y giros de los recursos financieros, la elaboración de documentos y registros en el software de Tesorería, Presupuesto y Nómina al igual que el  manejo y custodia de los elementos a su cargo.


2. ALCANCE 
	Actividad de Inicio: Elaboración de la Cuenta de cobro  que  se hace llegar el primer día hábil del mes a la Secretaría de Hacienda Municipal y la recepción de las órdenes de pago.
Actividad de Finalización: El giro de los recursos.


3. RESPONSABLE (S) 
	Profesional Universitario  (Tesorería) 


4. DOCUMENTOS UTILIZADOS 
	Acuerdo Municipal vigente sobre la estructura organizacional y el manual  de funciones, Estatuto Tributario y normatividad laboral vigente.


5. DEFINICIONES 
	AÑO GRAVABLE: Es el mismo año calendario que comienza el primero de enero y termina el 31 de diciembre

 BANCO: Establecimiento de origen privado o público, vigilado por la Superintendencia Financiera de Colombia, que debidamente autorizado por la ley, admite dinero en forma de depósito para que en unión de recursos propios, pueda conceder préstamos, descuentos y en general, todo tipo de operaciones financieras. 

BENEFICIARIO - TERCERO: Persona natural o jurídica a quién se le debe cancelar una obligación o cuenta. 

CERTIFICADO DE RETENCION EN LA FUENTE: Los agentes retenedores del Impuesto sobre la Renta y Complementarios deberán expedir, a más tardar el 15 de Marzo, los siguientes certificados por el año gravable: Los certificados de ingresos y retenciones por concepto de pagos originados en la relación laboral o legal y reglamentaria; Los certificados de retenciones por conceptos distintos a pagos originados en la relación laboral o legal y reglamentaria. 

CHEQUE: Título valor en forma de mandato que permite retirar a la orden propia o a la de un tercero, todos o parte de los fondos que se tienen disponibles en una cuenta bancaria. 

COMPROBANTE DE EGRESO: Documento de carácter contable que reúne los soporte para realizar un desembolso o salida de efectivo, con la debida autorización del ordenador del gasto. 

ORDEN DE PAGO: documento mediante el cual se solicita al Tesorero, la realización de los pagos de las obligaciones adquiridas de conformidad con la Ley. 

PAGOS FUNCIONAMIENTO: Pago de la nómina (Servicios Personales, Aportes Patronales) y Gastos Generales. 

REINTEGRO: consiste en consignar el mayor valor recibido de la tesorería. 

TRANSFERENCIA: Son dineros de un Presupuesto que percibe otro presupuesto por mandato legal, en uno es un gasto y en el otro es un ingreso. 

TRANSFERENCIA POR A.C.H: Es la opción que tiene un banco de transferir cierta cantidad de dinero a otro u otros bancos. 

TESORERÍA: Dependencia encargada del manejo óptimo de los fondos en la entidad, ejerciendo el recaudo de los dineros y atendiendo el pago de los diferentes compromisos adquiridos, en desarrollo de su objeto social




6. DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 
6.1. RECAUDO
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Elaborar las cuentas de cobro mensual correspondiente al aporte para funcionamiento, de acuerdo  a lo establecido en el PAC  inicial, imprimir y firmar por la Profesional Universitario (Tesorería) y la profesional encargada de presupuesto.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Cuenta de cobro generada por el Software de Tesorería.
	Los primeros 5 días de cada mes. 

	2) Radicar la cuenta de cobro en la Secretaria de Hacienda del Municipio.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Copia de la Cuenta de cobro
	Los primeros 5 días de cada mes.

Copia con firma y fecha de recibido.

	3) Efectuar seguimiento al procedimiento de pago del aporte.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	A partir de la segunda semana del mes.

	4) Verificar el giro del aporte, solicitando copia del comprobante de pago.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Consulta  electrónica del saldo

	5) Registrar el ingreso del aporte de funcionamiento y hacer la afectación presupuestal y contable en el software (módulo de Tesorería). 
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Recibo de caja y Consignación generadas por el software (módulo de Tesorería).
	Inmediatamente.


6.2. PAGO DE NÓMINA 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Recibir las novedades de personal y de descuentos personales.
	Auxiliar administrativa (Despacho), Profesional Especializado II y Profesional Universitario (Tesorería)
	GD-F-13 Comunicación oficial, libro radicador (Despacho)
	 Hasta el 25 de cada mes, verificando los soportes de las novedades 

	2) Ingresar al software (módulo de Nómina) las novedades de personal reportadas para el mes.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	GD-F-13 Comunicaciones oficinales, Actos Administrativos y demás documentos que soporten la novedad
	Inmediatamente, Consultar la guía del software.

	3) Liquidar nómina de todo el personal, verificando que los pagos y deducciones, se encuentren debidamente liquidados.
	Profesional Universitario (Tesorería).
	Software (módulo de Nómina).
	Revisión de la liquidación de cada uno de los funcionarios

	4) Realizar la interfase presupuestal y contable de la nómina e imprimir CDP Y Registro Presupuestal.
	Profesional Especializado II y Profesional Universitario (Tesorería)
	Software (módulo de Nómina)
	La verificación entre la profesional Especializada II y la profesional universitaria.

	5) Imprimir la nómina, comprobante de egreso, Instrucción Bancaria  y  relación de pago.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Nómina, Instrucción Bancaria GF-F-58, Comprobante de egreso, y Relación de pago a personal GR-F-10. 
	Fecha limite de elaboración de nómina 27 de cada mes.

	6) Remitir para la firma del Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto,  el comprobante de egreso soportado con la nómina, Instrucción Bancaria  y  relación de pago.
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y Profesional Universitario  (Tesorería)
	Nomina generada por el modulo del software
	Debe llegar  CDP y Registro Presupuestal.

	7) Abonar los salarios a través del portal bancario- guardando la respectiva copia.
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto, y/o Profesional Universitario   (Tesorería) 
	Plataforma del Banco
	Horarios 7:00 a 6:00 lunes a jueves.

7:00  a 5:00 viernes

	8) Entregar desprendibles de nómina a los servidores públicos.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Desprendible generado por el software (módulo de Nómina) enviar por correo
	El día del pago de nómina.


6.3. Pagos
.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	PAGO A PROVEEDORES CONTRATISTAS Y SUPERNUMERARIOS

1) Recepcionar y verificar las cuentas por pagar que se encuentren debidamente soportadas con todos los documentos requisitos para efectos del pago.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	CD, RP, Rut, copia del contrato, Recibo a satisfacción y/o acta de liquidación, pago seguridad social, certificado de cuenta bancaria, factura o documento equivalente.
Excepciones:

Para contratos de tracto sucesivo no se requiere copia del contrato.

	2) Efectuar las deducciones y descuentos de ley  autorizados.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Comprobante de Egreso
	 Revisión de la Profesional Especializada II adscrita a la Secretaria General.

	PAGO DE RETENCION EN LA FUENTE

1) Verificar los valores deducidos por concepto de retenciones mensual para el respectivo pago a la DIAN y el Municipio de Neiva.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Auxiliares contables generados por el software (módulo de Tesorería).
	Fecha límite de pago según calendario tributario.
Soportarse con los libros auxiliares de las cuentas contables respectivas.

	PAGO DESCUENTOS DE PERSONAL 

1) Verificar los descuentos del mes para cada entidad financiera y elaborar la relación de pagos, indicando el valor individual por cada funcionario.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Conciliación  entre los descuentos de nómina., los libros auxiliares.

	PAGO CESANTIAS  

1) Elaborar  la liquidación de las cesantías.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	GR-F-11 Liquidación de Cesantías 
	Fecha limite 14 febrero  de cada año.
Tomar factores base de liquidación conforme a la Ley.

	2) Remitir a presupuesto para la expedición  del CDP y Registro Presupuestal y la respectiva acusación.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	La liquidación debe ser revisada por presupuesto y ser expedidos los documentos CDP y Registro Presupuestal 


	3) Realizar el respectivo pago y diligenciar las planillas de cada fondo de cesantías y enviar físicos y/o por correo electrónico.
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto, y/o Profesional Universitario   (Tesorería)
	Planillas de los Fondos y GR-F-11 Liquidación de Cesantías
	Anexar a cada planilla el formato correspondiente.  


	PAGO DE SALARIOS POR SENTENCIAS JUDICIALES
	
	
	

	1) Recibir del Profesional Especializado II (Contador), la liquidación para el pago de emolumentos salariales por reintegros de personal,  amparados en fallos judiciales, Verificando que los valores liquidados correspondan a los ordenados por el fallo judicial con el fin de proceder a la elaboración del comprobante de egreso.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Liquidación con revisión del Asesor Jurídico
	La liquidación debe entregarse con los soportes que amparen los emolumentos salariales y debidamente revisada por el Asesor Jurídico de la entidad o quien haga sus veces.

	3) En caso que existir no conformidades, realizar la respectiva devolución al Profesional Especializado II (Contador), con copia a la Secretaria General para su respectivo ajuste. Una vez subsanada la no conformidad, se recepciona nuevamente para la elaboración del comprobante de egreso.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Correo electrónico informando de la devolución y entrega subsanando la no conformidad.
	Anexar al comprobante de egreso liquidación con revisión del Asesor Jurídico.


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	ELABORACION COMPROBANTE DE EGRESO 
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y Profesional Universitario  (Tesorería)
	Comprobante de Egreso y Instrucción Bancaria GF-F-58
	Los cheques se expiden con el sello  protector.

	1) Elaborar el comprobante de egreso con la respectiva Instrucción Bancaria  y/o cheque, los cuales pasan para la firma del Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y la Profesional Universitario.
	
	
	

	2) Abonar a través del portal bancario - guardando la respectiva copia (TRANSFERENCIA POR A.C.H).
3) 
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y/o Profesional Universitario (Tesorería)
	Plataforma del Banco
	Horarios 7:00 a 6:00 Lunes a jueves.

7:00  a 5:00 viernes

	4) Entregar a la persona encargada únicamente, los cheques para realizar el respectivo pago.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Formato GD-F07 Control de Entrega de Documentos Externos
	Pago que requieran cheques

	5) Recibir del encargado las copias de las consignaciones y recibos pendientes
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Formato GD-F07 Control de Entrega de Documentos Externos
	Verificar en el momento de recibir que presenten  sellos y firmas de recibido al igual que recibos de caja ó desprendibles

	6) Enviar por correo electrónico a cada una de las entidades pendientes de pago de libranzas copia de la  trasferencia con la relación de funcionarios.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Inmediatamente después de hacer el abono.


	7) Archivar los comprobantes de egreso en la respectiva carpeta del mes de pago.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Inmediatamente son entregados los cheques y adjuntados los soportes  Verificación del Consecutivo 


6.4 Pagos  y legalización de viáticos 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Recepcionar  los documentos que autorizan la respectiva comisión.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Actos administrativos

	2) Revisar que los documentos se encuentren en regla, soportados y debidamente autorizados.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Inmediatamente  

	3) Verificar  la liquidación de  viáticos de conformidad  al acto administrativo que los reglamenta.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Inmediatamente 

	4) Elaborar el comprobante de egreso, instrucción bancaria y/o cheque, los cuales pasan para la firma del Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y la Profesional Universitario (Tesorería)
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y Profesional Universitario  (Tesorería)
	Comprobante de Egreso, instrucción bancaria y/o Cheque
	Consecutivos

	5) Abonar los pagos a través del portal bancario- guardando la respectiva copia.(TRANSFERENCIA POR A.C.H):
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y/ó Profesional Universitario (Tesorería)
	Plataforma del Banco
	Soportes 

	6) Legalizar la comisión de servicio una vez finalizada por el funcionario designado y  presentar el respectivo informe.
	 Funcionario comisionado 
	GR-F-09  Legalización de Viáticos 
GR-F-57  Informe Comisión
	Legalizar dentro de los cinco (5) días hábiles de cumplida la comisión.

Presentar el informe de comisión en el GR-F-57.

Verificar que soporten el documento GR-F-09 Legalización de viáticos y gastos de viaje. 

	7) Verificar los soportes presentados en la legalización de viáticos y gastos de viaje. 
	Profesional Universitario (Tesorería)
	GR-F-09  Legalización de Viáticos 
	Visto bueno al formato de legalización y gastos de viaje.

	8) Recibir del comisionado los dineros en efectivo  en la eventualidad de un reintegro.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	GR-F-09  Legalización de Viáticos 
	Dentro de los tres (3) días de cumplida la comisión

	9) Consignar en la cuenta corriente o cuenta ahorros de la Contraloría Municipal los dineros del reintegro.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Consignación 
	El mismo día o a más tardar el día siguiente.

	10) Registrar en el software (módulo de tesorería,  Contabilidad y Presupuesto) el reintegro de los dineros. (Consultar guía del software)
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Software (módulo de Tesorería, Contabilidad y Presupuesto)
	Inmediatamente.

	11) Anexar todos los soportes de pago y legalización al comprobante de egreso para ser archivados definitivamente.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	GR-F-09  Legalización de Viáticos y anexos
	Inmediatamente


6.5 Liquidación y pago de Seguridad Social

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Ingresar al aplicativo virtual, las novedades e información correspondientes al periodo a pagar, para ser liquidadas.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	La Planilla
	Los primeros cinco días hábiles del mes 

	2) Verificar previo  al pago, la liquidación arrojada por el aplicativo con los auxiliares contables del software (módulo de Contabilidad).
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Inmediatamente 

	3) Elaborar el comprobante de egreso para la firma del Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y profesional Universitario y anexar la planilla.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Comprobante de egreso y planillas
	Fecha límite de pago

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	4) Pagar mediante el aplicativo virtual la seguridad social e imprimir las planillas ya canceladas
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y/ó Profesional Universitario (Tesorería)
	La Planilla
	Consecutivo y registro del aplicativo virtual.


6.5 Pago de vacaciones – Prima de vacaciones – Bonificación especial de recreación 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Recepcionar  los actos administrativos y documentos que autorizan el pago de las vacaciones
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Cinco (5) días antes de la fecha de disfrute.

	2) Revisar las respectivas liquidaciones y documentos soportes para proceder a realizar el pago
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Inmediatamente son recibidos los documentos  

	3)   Liquidar las deducciones por concepto de seguridad social, verificar los descuentos personales y otros autorizados.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	

	4) Elaborar el comprobante de egreso con la instrucción bancaria. 
	Profesional Universitario (Tesorería)
	Comprobante de Egreso
	

	5)    Remitir al Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto para la firma.
	 Profesional Universitario  (Tesorería)
	
	

	6)    Abonar a través del portal bancario- guardando la respectiva copia. (TRANSFERENCIA POR A.C.H)
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y/ó Profesional Universitario  (Tesorería) 
	Plataforma del Banco
	Horarios 7:00 a 4:00 Lunes a 
Viernes.


6.6 Autorización de Créditos y Libranzas

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Recepcionar las  solicitudes de Libranzas y demás descuentos.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	

	2) Estudiar la capacidad de endeudamiento con base en el neto a pagar y las libranzas vigentes.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	50% del salario  

	3) Autorizar el descuento.
	Contralor Municipal o Secretaria General quien tenga la ordenación del gasto y/ó Profesional Universitario  (Tesorería)
	
	El documento debe llevar las  Firmas del Contralor Municipal y Profesional Universitario  (Tesorería)


6.7 Adquisición de seguros generales 
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO
	CRITERIO Y METODO DE CONTROL

	1) Verificar las fechas de renovación de las pólizas de manejo y de propiedad planta y equipo y realizar seguimiento al proceso contractual de adquisición de las pólizas. 
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	

	2) Informar al Contralor Municipal sobre el vencimiento de las pólizas y solicitar la expedición de CDP.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	GD-F-13 Comunicación Oficial 
	Anterior a la solicitud de cotizaciones

	3) Solicitar la expedición del CDP para la adquisición de las pólizas. 
	Contralor Municipal 
	GR-F-03 Solicitud de CDP
	

	4) Elaborar  la solicitud de cotización con destino a la aseguradora y remitir al Despacho para la firma del Contralor
	Profesional Universitario (Tesorería)
	GR-F-22 solicitud de cotización
	

	5) Entregar a la aseguradoras
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Inmediatamente se encuentren firmadas 

	6) Recepcionar cotizaciones
	Auxiliar Administrativa
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	

	7) Remitir a la oficina Secretaria General las cotizaciones para la elaboración del contrato
	Auxiliar Administrativa
	GD-F-29 Libro radicador correspondencia recibida
	

	8) Proceder conforme al procedimiento de contratación GR-P-09
	Secretaria General
	GR-F-39 contrato de bienes y/o servicios
	

	9) Ejecutar la supervisión de contrato 
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	

	10) Verificar las especificaciones del contenido de las pólizas.
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Un (1) día.



	11) Aprobar las pólizas mediante la firma de las mismas
	Contralor Municipal 
	Póliza expedida por la Aseguradora
	Un (1) día 

	12) Recibir las pólizas para custodia. 
	Profesional Universitario (Tesorería)
	
	Archivar carpeta especial


7. POLITICAS 
	· El cumplimiento de términos
· La verificación de las liquidaciones y demás  valor  a pagar
· Observar el cumplimiento de requisitos que formalicen la cuentas de pago 
· Entrega de cheque al primer beneficiario con sello restrictivo y protector
· Todo pago  lleva las firmas conjuntas del Contralor Municipal  y la Profesional Universitario (Tesorería)
· Las libranzas deben ser autorizadas  por el Contralor Municipal  y la Profesional Universitario (Tesorería)

· Cumplimiento de las normas laborales y contables  vigentes. 
· Las transferencias bancarias se deben hacer efectivas desde el usuario del Contralor, asignado por el banco. Solo en casos especiales, o atípicos en los cuales impliquen la ausencia del Contralor Municipal, el usuario del tesorero podrá realizar la transferencia de los pagos, solo sí estos ya tienen comprobante de egreso firmado y autorizado por el Contralor Municipal. 


OBSERVACIONES 
	· Todos los pagos realizados mediante el software (módulo de contabilidad y tesorería), afecta automáticamente la parte presupuestal.

· Al momento del pago se hará seguimiento a las pólizas de la contratación de prestación de servicios. 


Control Fiscal al Servicio de Todos y del Medio Ambiente
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