MANUAL
DE PROCEDIMIENTOS
TESORERIA

2),

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA




CODIGO: GAF-MA-002

m PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA VERSION: 02
i COPIA CONTROLADA:
Al OPO
'EEEAB'\{'JELF;{APMLI@KA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA | o7y NO
TABLA DE CONTENIDO
PAGINA

INTRODUCCION

MISION

VISION

OBJETIVOS GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS
ALCANCE

METAS

DEFINICION

PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS

w w w w

a >~ b b

7

PROCEDIMIENTO PARA APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE CUENTAS

BANCARIAS

PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA DE TITULOS VALORES
PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS

PROCEDIMIENTO MANEJO DE DISPONIBILIDAD FINANCIERA
FORMATOS

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

E: 03/04/2017

10
11
12
23
24
24

Pagina 2 de 26




FINANCIERA VERSION: 02

m PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y | CODIGO: GAF-MA-002

Al OPO
%‘EAB'\I"JELF;{APMALI{EA‘A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA | "y NO

PROCEDIMIENTOS TESORERIA

INTRODUCCION

El presente manual integra los procedimientos de la Tesoreria del Area Metropolitana de
Bucaramanga, para proporcionar una base administrativa eficiente, con el fin de mejorar el
desempefio de la gestion de la Entidad.

En este manual se describen los procedimientos que se llevan a cabo en la Tesoreria del Area
Metropolitana de Bucaramanga, los cuales dependen de la Direccion y de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

MISION

Gestionar y administrar la consecucién de los recursos econémicos y financieros del Area
Metropolitana de Bucaramanga, asegurando la correcta asighacion de los mismos entre las
diferentes dependencias de la Entidad, para contribuir al progreso, desarrollo econémico y
mejoramiento de la calidad de vida de la metrépoli.

La mision se cumplira en un ambiente de respeto, compromiso e integridad que propenda por el
fortalecimiento de valores individuales como la lealtad y honestidad, donde se garantice el uso
eficiente y eficaz de los recursos.

VISION

El Area Metropolitana de Bucaramanga establecera una administracion de los recursos publicos
eficaz, eficiente y transparente que responda a las necesidades de la entidad, en un contexto de
mejoramiento continuo en los procesos operativos, recursos tecnolégicos y humanos.

OBJETIVO GENERAL

El presente manual tiene como objetivo describir en forma agil, clara y sencilla los procedimientos
gue se llevan a cabo en la Tesoreria, ademas, Garantizar los recursos financieros y econémicos
necesarios para financiar los planes y programas establecidos en el Plan de Desarrollo, orientados
al mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes del Area Metropolitana de Bucaramanga.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Administrar el portafolio de inversiones financieras del Area que permita determinar alternativas
de optimizacion de los recursos.

e Formular politicas para adoptar planes y programas relacionados con la elaboracién y ejecucion
de los proyectos del Area Metropolitana de Bucaramanga.

e Establecer politicas y objetivos tendientes a fortalecer las finanzas del Area Metropolitana de
Bucaramanga en el campo financiero.

e Direccionar la formulacion y ejecucién de los instrumentos de programacién financiera que
garanticen el cumplimiento de los objetivos y la misién institucional.

e Direccionar la aplicacién y mantenimiento de la politica de calidad definida por la Entidad, para
los procesos de los cuales participa el Area Metropolitana de Bucaramanga.

e Liderar el disefio y aplicacidn de controles e indicadores, que permitan conocer y reorientar el
estado de los objetivos y metas financieras de la entidad.

ALCANCE

Participan en los procedimientos de la Tesoreria del Area todos aquellos organismos que norman y
canalizan la informacion para asi, dar cumplimiento a las obligaciones de Area, como asi también
aquellos ingresos que van en beneficio de la Entidad, como la Subdirecciéon de Transporte y la
Subdireccion Ambiental, ademas;

e Responder por la custodia, control y registro de las acciones, titulos, garantias prendarias y
demas valores constituidos a favor del Area.

e Organizar los procedimientos para el pago de las cuentas de cobro y néminas.

e Firmar cheques de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

e Rendir periddicamente los informes sobre movimientos de ingresos y egresos del Area.

e Garantizar el oportuno tramite de las transferencias electrénicas a los proveedores Internos y
Externos, de acuerdo con las disposiciones vigentes.

e Suscribir los contratos de cuenta Bancaria previa aprobacion del Director y manejar las cuentas
de conformidad con las disposiciones vigentes.

METAS

e Garantizar la integridad, confiabilidad, razonabilidad y oportunidad en la presentacion de la
informacion financiera.

e Gestionar la consecucion de los recursos del crédito interno y externo.

e Coordinar y aplicar la politica de calidad definida en los procesos de la dependencia y en los que
participa.

e Direccionar y controlar la elaboracion y ejecucion de los instrumentos de planeacion financiera
del Area Metropolitana de Bucaramanga.
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Direccionar la realizacion de diagnosticos, investigaciones, analisis y evaluaciones financieras
del Area Metropolitana y de las entidades donde este tenga participacion patrimonial, que
permitan soportar la toma de decisiones.

Garantizar la permanente evaluacion de la estructura del endeudamiento publico para la toma
de decisiones en reprogramacion, reestructuracion, renegociacion, refinanciacion y reconversion
de la deuda.

Realizar los anélisis financieros y evaluaciones de impacto en las finanzas del Area, por efecto
de aplicacién de nuevas normas o hechos que puedan alterar la estructura financiera.

Disefiar y controlar la aplicacion de controles e indicadores, que permitan conocer y reorientar el
estado de los objetivos y metas de la Tesoreria.

DEFINICIONES:

Canales electronicos de pago: Los medios y canales de pago son una herramienta fundamental
que permite la transferencia de dinero a cambio de bienes y servicios. Sistemas eficientes que
facilitan y promueven una mayor actividad econdémica.

Actividad: Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma unidad administrativa, como parte
de una funcion asignada.

Transferencia electrénica: Medio de pago a través de un canal electrénico de una entidad
financiera, que autoriza a la persona a cuyo favor es emitida, el abono en cuenta bancaria,
previamente registrada y autorizada se realiza mediante un Pc, usuario y clave de acceso.

Cheque Ordinario o Cheque de Gerencia: Medio de pago Genérico que se realizard mediante
autorizacion del Subdirector Administrativo y Financiero para clientes externos que soliciten este
medio de pago Yy el levantamiento de restricciones de pago se realizara previo oficio de solicitud y
visto bueno del jefe de la dependencia.

Cheque Devuelto: Corresponde a aquel deudor del Area Metropolitana que ha realizado la
cancelacion de algun derecho o tributo a través de un documento (cheque) y que, al encontrarse sin
fondos, mal extendido u otro motivo, este ha sido devuelto por el banco sostenedor de las cuentas
de la Entidad.

Consignacién: Es un mecanismo bancario, por medio del cual se pueden realizar transacciones en
efectivo o cheque a una cuenta en mencion.

Eficacia: Es la capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad de las metas y objetivos
establecidos.

Eficiencia: Es el uso méas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo
predeterminado.

Funcidn: Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de
una institucion de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano o unidad administrativa; se
definen a partir de las disposiciones juridico — administrativas.

Objetivo: Se define como el propésito que se pretende cumplir, y que especifica con claridad “el
que” y el “para que” se proyecta y se debe realizar una determinada accién. Establecer objetivo
significa predeterminar qué se quiere logar.

Procedimiento: Forma especifica para llevar a cabo una actividad o proceso dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.
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Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Proveedor: Persona Natural o Juridica que tiene origen en la Obligaciones contraidas por la entidad.
Cuenta: Totalidad de Documentos Requeridos para el pago.

Acto Administrativo: Resolucién o decreto Metropolitano que Ordena Pago

Apropiacién Presupuestal: Monto Maximo de pago aprobado para una vigencia

Beneficiario: Persona Natural o Juridica que tiene derecho a percibir Ciertas prestaciones
econdmicas o al reconocimiento de Ciertos derechos en funcién de un contrato u Obligacion
Adquirida por la entidad.

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestal, es un Documento de gestién financiera que
garantiza la existencia de apropiacion presupuestal disponible y libre de afectacién para la asuncion
de compromisos el cual es expedido por el profesional Especializado de la Subdireccién
Administrativa y Financiera.

CRP: Certificado de Registro Presupuestal, es el documento que afecta definitivamente una
apropiacion. Esto implica que los recursos financiados mediante este instrumento no podran ser
destinados a ningun otro fin y es expedido por el profesional especializado de la Subdireccion
Administrativa y Financiera.

Obligacidén: Son los actos realizados en desarrollo de la capacidad de contratar, comprometer el
presupuesto, mediante actos administrativos, contratos, ordenes de Prestacion de servicios y de
compra que ordenan gastos.

Orden de Pago: Documento que proporciona al proveedor o contratista para el pago de sus
servicios.

Comprobante de Egreso: Permite el registro, control, contabilizaciéon y consolidacion de los egresos
con cargo a al presupuesto de gastos de la Entidad desde la ordenacién de los mismos hasta su
pago por la Tesoreria.

Ordenador de Gasto: Persona del Nivel directivo con capacidad de autorizar movimientos y
pagos en dinero de la entidad.

PAC: Programa anual mensualizado de Caja define el monto mensual de fondos disponibles en las
cuentas Bancarias destinadas para el pago de los compromisos adquiridos por el Area Metropolitana
de Bucaramanga.

Pago: Es el acto mediante el cual el Area Metropolitana de Bucaramanga desembolsa el monto de
la obligacién, ya sea mediante cheque Bancario o transferencia a la cuenta bancaria autorizada por
el Beneficiario, asi se extingue la respectiva obligacion y tiene en cuenta el reconocimiento de la
Obligacién y la autorizacién de pago efectuada por el profesional Universitario Tesorero y con visto
Bueno del Subdirector Administrativo y Financiero, previa liquidacion de las deducciones de ley y/o
contractuales Verificado el saldo de Bancos.

Pago Masivo: Pago realizado en forma masiva generalmente para el pago de némina o procesos
definidos por este concepto. También utilizado para pago masivo de contratistas o proveedores
varios en un solo archivo.

Reintegro: Restitucién o devolucién de una cantidad de dinero que se debe.

Eco Financiero: Herramienta modular automatizada que integra y estandariza el registro de los
procesos de tesoreria, contabilidad y presupuesto que brinda informacién oportuna y confiable, su
administracion general estd a cargo del Subdirector Administrativo y Financiera del Area
Metropolitana de Bucaramanga.
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e Portal Transaccional: portal Transaccional Bancario autorizado por la entidad Bancaria donde el
Area Metropolitana de Bucaramanga posea las cuentas de ahorro o corrientes para pago de las

acreencias laborales, contractuales y tributarias.

En la Tesoreria del Area Metropolitana de Bucaramanga se realizan los siguientes procedimientos:

1. PROCEDIMIENTO PARA INGRESOS:

El Area Metropolitana de Bucaramanga cuenta con los siguientes ingresos: Tributarios, No
Tributarios, Ingresos de Capital entre los cuales estan Recursos de Balance, Otros Recursos de
Balance y Rendimientos Financieros y los demas recursos contemplados en la Ley 1625 de 2013.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recaudo de Ingresos por | Los Tesoreros de cada Municipio deben girar Profesional
Sobretasa Ambiental de los | al AMB el producto de la sobretasa del dos x Universitario -
Municipios que conforman | mil (2*1000) sobre el avalué catastral de los Tesoreria
el Area Metropolitana de | inmuebles ubicados en la jurisdiccion del Area
Bucaramanga Metropolitana de Bucaramanga dentro de los

primeros 10 dias del mes; A su vez el

Tesorero del Area después de consignado se

reine con los Tesoreros de los Municipios

para verificar las cifras y elaboran un acta con

lo recaudado y lo consignado.
Recaudo de Ingresos por | Los Tesoreros de cada Municipio deben girar Profesional
aportes de participacién | al AMB el porcentaje de participaciéon con Universitario -
con destino a las funciones | destino a las funciones del Area Metropolitana Tesoreria
del Area Metropolitana de | de Bucaramanga dentro de los primeros 10
Bucaramanga dias del mes; A su vez el Tesorero del Area

después de consignado se relne con los

Tesoreros de los Municipios para verificar las

cifras y elaboran un acta con lo recaudado y

lo consignado o en su defecto envia cuentas

de cobro y oficios a las tesorerias de los

Municipios que conforman el Area con el visto

bueno del Subdirector Administrativo vy

Financiero cobrando los aportes.
Recaudo de ingresos por | Los Tesoreros de los Municipios deben girar Profesional
recuperacion de cartera por | al AMB, los recursos por sobretasa Ambiental Universitario -
Sobretasa Ambiental. gue estén pendientes de giro y que Tesoreria

corresponden a la vigencia anterior; A su vez

el Tesorero del Area después de consignado

se relne con los Tesoreros de los Municipios

para verificar las cifras y elaboran un acta con

lo recaudado y lo consignado.
Ingresos por Multas, Tasas | Recaudos son consignados al banco por los Profesional
y Contribuciones | diferentes conceptos, los cuales al fin de mes Universitario —
corresponde a los ingresos | se verifican mediante la conciliacion bancaria. Tesoreria
gue se recaudan por
concepto  de:  (multas
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

ambientales, multas
movilidad  Metropolitana,
tasa retributiva y tasa por
uso).

Profesional
Universitario —
Contador

Ingresos por autoridad de
transporte, que
corresponden a (Tarjetas
de operacion individual,
capacidad transportadora
individual, tarjeta de
operacion mixta, tarjetas de
operacién colectivo,
desvinculacion  colectiva,
desvinculacion  individual,
certificados, sanciones,
calcomanias participacién
SITM, servicio masivo
articulado, servicio masivo
patrén, servicio
alimentador, capacidad
transporte colectivo,
capacidad transporte mixto,
capacidad transporte
masivo patrdn, capacidad
transportadora masivo
articulado y cambio de
empresa individual.

Este se inicia en la Subdireccion de
Transporte y el recaudo se hace a través del
banco designado, donde los usuarios realizan
el respectivo pago, los cuales al fin de mes se
verifican mediante la conciliacién bancaria.

Profesional
Universitario —
Tesoreria

Profesional
Universitario —
Contador

Ingresos por tramites de la
Autoridad Ambiental:
(Compensacion Forestales,
tasa retributiva, tasa por
uso, Licencias, tramites y
servicios Ambientales).

Este proceso inicia en la Subdireccion
Ambiental, donde realizan las liquidaciones,
las recepciona el funcionario designado por el
Subdirector entre los cuales esta: Profesional
Universitario  —Contador  y/o  Auxiliar
Administrativo y/o Profesional Universitario —
Tesoreria, quien efectia la factura y da el
namero de la cuenta bancaria al usuario, para
gue realice la consignacion respectiva en el
banco y traiga copia, los cuales al fin de mes
se verifican mediante la conciliacién bancaria.

Profesional
Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional
Universitario —
Tesoreria

Otros ingresos:
(Parqueadero Luis Carlos
Galan, Areas de Cesiones
Tipo C, Paz y Salvos,
facturacion e
incapacidades).

Estos recaudos se hacen a través de
consignaciones en los bancos autorizados por
los diferentes usuarios.

En cuanto a paz y salvos, la oficina de
Valorizacion (contratista) a principio de cada
mes reporta los ingresos realizados
diariamente al Tesorero para que elabore el
comprobante de egreso, los cuales el
Contador a final de mes los verifica mediante
la conciliacién bancaria.

Subdirector
Administrativo y
Financiero

Profesional
Universitario —
Tesoreria
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
En cuanto a los ingresos por concepto del Profesional
Parqueadero Luis Carlos Galan, el contratista Universitario —
0 concesionario envia reporte diario de los Contador
ingresos al subdirector y al final de mes
presenta un informe de recaudo por este
concepto, se efectla el cruce de informacion,
se remite la cuenta de cobro para que
consignen los recursos en el banco
autorizado y se verifican mediante
conciliacién bancaria.
Convenios con Entes | Ingresos que se reciben por concepto de Subdirector
Gubernamentales y el Area | convenios realizados con entidades del orden Administrativo y
Metropolitana de | nacional, departamental y municipal. Financiero
Bucaramanga.
Profesional
Universitario —
Tesoreria
Recursos del Balance | Son los que estan conformados por saldos de Subdirector
(Excedentes de los | Bancos a diciembre 31, menos las cuentas Administrativo y
diferentes  proyectos y | por pagar, menos reservas, menos procesos Financiero
obras y otros ) en curso, menos devoluciones, paralo cual se
genera el Estado de Tesoreria a 31 de Profesional
diciembre de cada vigencia. Universitario —
Tesoreria

Otros recursos del balance:

Los Clientes Externos transfieren los Ingresos
gue se reciben por estos conceptos en las

Subdirector
Administrativo y

Recuperacion de Cartera | cuentas autorizadas por la entidad para su Financiero.
por diferentes conceptos contabilizacién y respectivo cruce con
Tesoreria, Presupuesto y Contabilidad con el Profesional
fin de identificar la procedencia de la Universitario —
respectiva transferencia y realizar las Tesoreria
gestiones a que haya lugar para el recaudo de
la cartera a favor de la entidad. Profesional
Universitario —
Contador
Profesional
Universitario —
Presupuesto
Rendimientos por | Estos se generan por las cuentas bancarias Profesional
operaciones  financieras, | de recursos del AMB, los cuales se reflejan Universitario —
como: libre destinacién, | mensualmente en el extracto bancario y son Tesoreria
recursos especiales, | causados cada mes, a través de la Profesional
recursos del crédito y otros | conciliacion bancaria. Universitario —
Contador
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2. PROCEDIMIENTO PARA APERTURA, CANCELACION Y CAMBIO DE FIRMAS DE
CUENTAS BANCARIAS:

Para realizar el registro y/o tramite para la apertura, cancelacién y/o cambio de firmas de cuentas
bancarias necesarias para el manejo de los recursos propios y especiales, y asi mantener el
adecuado registro, control y saldos correspondientes de las cuentas.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Apertura de Cuenta
Bancaria por Convenios
con los municipios que
integran el Area
Metropolitana, con el
Departamento, la Nacién
u otras Entidades.

Cuando se realiza un convenio con los
Municipios que integran el Area Metropolitana,
con el Departamento, la Naciébn u otras
entidades, se debe abrir una cuenta especial
para el manejo de los recursos provenientes de
las mismas.

Se elabora un oficio para firma del Director
solicitando al banco la apertura de la cuenta y
sus condiciones de manejo.

Se recibe del banco los documentos y tarjetas
de firmas para su llenado; se procede a
diligenciar las tarjetas y recoger firmas de los
responsables de las cuentas.

Se envian las tarjetas con las firmas
autorizadas, sello himedo y protectégrafo al
banco para registrar las respectivas firmas.

Director

Subdirector
Administrativo y
Financiero

Profesional Universitario
—Tesoreria

Apertura de Cuenta
Bancaria de Recursos

Propios y Fondos
Especiales del Area
Metropolitana de
Bucaramanga.

Se elabora un oficio para firma del Director
solicitando al banco la apertura de la cuenta y
sus condiciones de manejo.

Se recibe del banco los documentos vy tarjetas
de firmas para su llenado; se procede a
diligenciar las tarjetas y recoger firmas de los

Director
Subdirector
Administrativo y
Financiero

Profesional Universitario

responsables de las cuentas. —Tesoreria
Se envian las tarjetas con las firmas
autorizadas, sello hiumedo y protectografo al
banco para registrar las respectivas firmas.
Cancelacion de Cuentas | Para la cancelacién de las firmas de las Director

Bancarias en las
Entidades Financieras
aperturadas por el Area

cuentas bancarias de la entidad se elabora un
oficio para firma del Director solicitando al
banco la cancelacién de la respectiva cuenta.

E: 03/04/2017
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Metropolitana de Subdirector
Bucaramanga. Administrativo y

Financiero

Profesional Universitario
—Tesoreria

Cambio de Firmas por

retro e ingreso de
personal de manejo con
las Entidades

Financieras donde el
Area Metropolitana de
Bucaramanga tiene

Para el proceso de cambio de firmas, se
elabora un oficio con firma del director
manifestando al banco el retiro del funcionario
que dejala entidad, e ingrese al funcionario que
llega.

Se recibe del banco las tarjetas de firmas para

Director
Subdirector
Administrativo y
Financiero

Profesional Universitario

cuentas aperturadas. su llenado; se procede a diligenciar las tarjetas —Tesoreria
y recoger firmas de los responsables de las
cuentas.
Se envian las tarjetas con las firmas
autorizadas, sello hiumedo y protectégrafo al
banco para registrar las respectivas firmas.

3. PROCEDIMIENTO PARA CUSTODIA Y GUARDA DE TITULOS VALORES

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Apertura y custodia de | Se encuentra adoptado en la Resolucién No. Director
Titulos  Valores con | 000735 del 27 de junio de 2014. “Por la cual se

Entidades Financieras

adopta el manual de Inversiones”.

Subdirector
Administrativo y
Financiero

Profesional Universitario
—Tesoreria

Custodia de las
chequeras de las
cuentas corrientes

dadas por las Entidades
Financieras.

El Area Metropolitana si requiere chequeras de
alguna cuenta corriente, estas son solicitadas
al banco a través de oficio firmado por el
Subdirector Administrativo y Financiero y el
Tesorero, el cual es radicado en el banco por el
Tesorero de la entidad para que hagan entrega
de la misma, verificando la cantidad de
cheques y posteriormente se procede a
archivarla en la Caja Fuerte para su custodia.

Profesional Universitario
—Tesoreria

E: 03/04/2017
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Devolucién de cheques | La Entidad Financiera llama a la Tesoreria del Subdirector
Area Metropolitana para informar que se tiene Administrativo y

un cheque devuelto, la Tesorera va al banco a Financiero.

recoger el titulo valor devuelto y averigua el
motivo de su devolucion.

La Tesorera inmediatamente le comunica al
Subdirector Administrativo y Financiero de la
devolucién del titulo valor, para su analisis y asi
proceder a tomar una decision, segun el caso.

Sin situacion de fondos se aplicara la sancién
de conformidad como lo establece la norma en
su articulo 731 del Codigo de Comercio
Colombiano o las normas que las modifiquen o
sustituyan o cuando es devuelto por otra
causal, como por firmas u otras situaciones, el
subdirector administrativo y financiero analiza
los motivos por la cual se generd la devolucion
y asi, poder determinar si da lugar o no a la
sancion respectiva.

4. PROCEDIMIENTO PARA EGRESOS:

El procedimiento, se realiza a través de los canales electrénicos autorizados para efectuar los pagos
a los beneficiarios finales que puede ser el Contratista, Proveedor y funcionarios de planta de la
entidad por concepto de salarios y prestaciones sociales, a su vez los descuentos de las ndéminas,
embargos judiciales, impuestos, servicios publicos y transferencias, Aportes de Salud y Pensién,
entre otros, donde se les brinda el pago directo a la cuenta bancaria previamente definida y
autorizada. Se efecttan por voliumenes, esto es multiples pagos a la vez, reduciendo el tiempo de
respuesta de las operaciones.

La entidad utiliza los medios y canales electronicos para la reduccién de los costos de manejo del
efectivo y de chequeras (ahorro de tiempo y mayor seguridad), el mayor desarrollo de la
intermediacién financiera, el mejoramiento de la transparencia en las transacciones y el control de
los flujos de fondos. Adicionalmente, para proveer un mejor servicio a los clientes externos.

Los clientes internos del procedimiento son los funcionarios de planta de cada una de las
dependencias; los clientes externos son: las entidades financieras, contratistas, proveedores y
entidades gubernamentales.

Los pagos se realizan dos veces por semana, las cuentas recepcionadas del viernes en la tarde
hasta el lunes, se cancelan el martes; y las recepcionadas desde el martes en la tarde hasta el dia
jueves se cancelan los viernes respetando el derecho de turno de conformidad con la Ley 1150 de
2007.
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El Area Metropolitana de Bucaramanga para su funcionamiento financiero tiene cuentas de ahorro y
cuentas corrientes en las diferentes Entidades Financieras, las cuales se aperturan de acuerdo a los
beneficios presentados por las entidades financieras y con la aprobacion del Director de la Entidad.

Para el manejo de las cuentas corrientes, si la entidad lo requiere, solicita al banco chequeras las
cuales son muy poco utilizadas, ya que los pagos se hacen a través de la banca virtual por

transferencia.

Los pagos que se hacen con cheque son para casos excepcionales y urgentes que se requieran
para garantizar el normal funcionamiento de la Entidad.

certificaciéon bancaria

para el pago respectivo.

Certificacion Bancaria no mayor a 30 dias y
formato GAF-FO-035 Autorizacion
Consignacion de Pagos por parte del Area
Metropolitana de Bucaramanga. Y el tesorero
archivara el documento como prueba de
registro de esta transaccion.

ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Presentacion por parte Cada Funcionario, Contratista o proveedor de Profesional
del contratista y Bienes o servicios registrara en la Tesoreria ; s

. : P Universitario —
proveedores de la de la entidad previa presentacion de Tesoreria

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago de los Contratos
de Obra

La Secretaria de cada dependencia y/o la
persona designada por la oficina gestora,
radica en la Subdireccion Administrativa y
Financiera los siguientes documentos:
Formato GAF-FO-037 debidamente
diligenciado, copia del contrato, Certificado
de Disponibilidad Presupuestal y Certificado
de Registro Presupuestal (solo en la primera
cuenta), Factura, Acta de Pago, Planillas de
Seguridad Social o certificacion del Contador
de seguridad Social al dia (Tarjeta
Profesional). Estos documentos se deben
presentar en original y copia ante el Auxiliar
Administrativo y/o Contador, los cuales son
revisados y analizados, si estos estan
completos y de conformidad a lo requerido, se
procede a firmar dicho formato, el Auxiliar
Administrativo y/o Contador, procede a
elaborar la Orden de Pago y realizar los
descuentos de ley (reteiva reteica, retefuente,
ley 104 y otros). El original reposa en la
Subdireccion Administrativa y Financiera y la
copia se remite a la Secretaria General para
su archivo.

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Secretaria

E: 03/04/2017
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El Contador o el Auxiliar Administrativo,
entrega la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para
su revisién, aprobacién, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electronico y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccién para que estos
sean escaneados y subidos a la plataforma
electronica de la Contraloria de Santander y
después sean devueltos para archivo.

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago de los Contratos
de Consultoria:

La Secretaria de cada dependencia y/o la
persona designada por la oficina gestora,
radica en la Subdirecciéon Administrativa y
Financiera los siguientes documentos:
Formato GAF-FO-037, debidamente
diligenciado, copia del contrato, Certificado
de Disponibilidad Presupuestal y Certificado
de Registro Presupuestal (solo en la primera
cuenta), Factura, Acta de pago, Planillas de
Seguridad Social o certificacion del Contador
de seguridad Social al dia. (Tarjeta
Profesional). Estos documentos se deben
presentar en original y copia ante el Auxiliar
Administrativo y/o Contador, los cuales son
revisados y analizados, si estos estan
completos y de conformidad a lo requerido, se
procede a firmar dicho formato, el Auxiliar
Administrativo y/o Contador, proceden a
elaborar la Orden de Pago y realizar los
descuentos de ley (reteiva reteica, retefuente,
ley 104 y otros). El original reposa en la
Subdireccién Administrativa y Financiera y la
copia se remite a la Secretaria General para
su archivo.

El Contador o el Auxiliar Administrativo,
entrega la Orden de Pago con sus soportes al

Subdirector Administrativo

y Financiero

Profesional Universitario —

Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —

Tesoreria

Secretaria

E: 03/04/2017
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Subdirector Administrativo y Financiero para
su revision, aprobacion, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electronico y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccién para que estos
sean escaneados y subidos a la plataforma
electronica de la Contraloria de Santander y
después sean devueltos para archivo.

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago de Anticipos

La Secretaria de cada dependencia y/o la
persona designada por la oficina gestora,
radica en la Subdireccion Administrativa y

Financiera los siguientes documentos:
Contrato, Certificado de Disponibilidad
presupuestal, Certificado de Registro

presupuestal, Acta de pago de anticipo.

Estos documentos se deben presentar dos
(2) copias ante el Auxiliar Administrativo y/o
Contador, los cuales son revisados vy
analizados, si estos estan completos y de
conformidad a lo requerido. Una copia reposa
en la Subdireccion Administrativa vy
Financiera y la otra copia se remite a la
Secretaria General para su archivo.

Cuando se trate de procesos de contratacion
diferentes a la licitacion publica el contratista
deberd allegar ademéas de los documentos
requeridos anteriormente, la respectiva
certificacion bancaria.

Cuando se trate de una licitacion publica el
contratista deberd allegar ademas de los
documentos requeridos anteriormente, la
respectiva constitucion de la FIDUCIA de
conformidad con las normas vigentes.

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Secretaria

E: 03/04/2017
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El Contador o el Auxiliar Administrativo, pasa
estos documentos al Subdirector
Administrativo y Financiero para su revisién,
aprobacion y autorizacion del pago y definir
de donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electronico y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccién para que estos
sean escaneados y subidos a la plataforma
electronica de la Contraloria de Santander y
después sean devueltos para archivo.

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago de contratos de

Prestacion de Servicios

La Oficina Gestora de cada Dependencia,
radica en la Subdirecciébn Administrativa y
Financiera los siguientes documentos:
Formato GAF-FO-037, debidamente
diligenciado, copia del contrato, Certificado
de Disponibilidad Presupuestal y Certificado
de Registro Presupuestal (solo en la primera
cuenta), informe de Supervision, Factura (si
es régimen comun), Planillas de Seguridad
Social y acta de liquidacidon. Estos
documentos se deben presentar en original y
copia ante el Auxiliar Administrativo y/o
Contador, los cuales son revisados Yy
analizados, si estos estan completos y de
conformidad a lo requerido, se procede a
firmar dicho formato, el Auxiliar Administrativo
y/o Contador, proceden a elaborar la Orden
de Pago y realizar los descuentos de ley
(reteiva reteica, retefuente, ley 104 y otros).
El original reposa en la Subdireccion
Administrativa y Financiera y la copia se
remite a la Secretaria General para su
archivo.

El Tesorero o el Auxiliar Administrativo,
entega la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Secretaria

E: 03/04/2017
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su revisién, aprobacién, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electrénico y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccion para que estos
sean escaneados y subidos a la plataforma
electrénica de la Contraloria de Santander y
después sean devueltos para archivo.

Presentacion y recibido
de documentos para el
Pago de los Servicios
Publicos del Area
Metropolitana de
Bucaramanga y otros
pagos que se requieren
para el normal
funcionamiento de la
Entidad (Publicaciones
de Acuerdos
Metropolitanos,
requerimientos
judiciales, planos
fotocopias, etc.)

Se reciben los siguientes soportes de la
Oficina de Presupuesto: Certificado de
Disponibilidad Presupuestal, Certificado de
Registro Presupuestal y factura.

Si estos estan completos y bien, el Auxiliar
administrativo y/o Contador, proceden a
elaborar la Orden de Pago.

El contador o el Auxiliar Administrativo, pasa
la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para
su revision, aprobacion, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electronico o en cheque cuando este lo
amerite y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Cuando el pago se realiza con cheque, el
Tesorero diligencia el cheque, le coloca el
sello humedo, el protectografo, lo firma, y
posteriormente junto con el comprobante de
egreso lo pasa al Subdirector Administrativo

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Presupuesto

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Secretaria

E: 03/04/2017
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y Financiero, para su firma y llevarlo junto con
el recibo al banco para su cancelacion.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccion para que llegue
el seguimiento y control de los consecutivos
de las oOrdenes de pago y después sean
devueltos para archivo.

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago Avance de
Viaticos de los
empleados y
Contratistas del Area
Metropolitana de
Bucaramanga.

De Secretaria General se reciben los
siguientes soportes: Solicitud o autorizacion
de viaticos aprobados por el Director,
Certificado de Disponibilidad Presupuestal,
Certificado de Registro Presupuestal y
Resolucion de comisidn, los cuales deben ser
entregados debidamente firmados.

Si estos estan completos y bien, el Auxiliar
administrativo y/o Contador, proceden a
elaborar la Orden de Pago.

El contador o el Auxiliar Administrativo, pasa
la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para
su revision, aprobacion, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electronico garantizando que al momento que
el funcionario o contratista se desplace al
cumplimiento de la comision disponga de los
recursos en su cuenta bancaria y
posteriormente proceder a las firmas del
comprobante de egreso por parte del
Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccion para que lleve
el seguimiento y control de los consecutivos
de las o6rdenes de pago y después sean
devueltos para archivo.

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Secretaria

Presentacion y recibido
de documentos para la
Legalizacion de Viaticos

Segun Resolucion No.001 del 4 de enero de
1999, En su articulo 5°. “Toda comisién de
servicio, deberd ser legalizada por el servidor

Subdirector Administrativo
y Financiero

E: 03/04/2017
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de los empleados y publico comisionado, dentro de los quince | Profesional Universitario —
contratistas del Area (15) dias habiles siguientes al regreso de la Contador

Metropolitana de
Bucaramanga.

comision, ante la Subdireccién Administrativa
y Financiera de la entidad adjuntando los
siguientes documentos:

1. Copia del informe de comisién rendido por
el comisionado a la Direccion.

2. Tiguetes o pasajes utlizados,
pasabordos, segun el caso.

3. Cumplido de comisién, en caso de no
existir pasabordos, los cuales deben
presentarse al regreso de su viaje ante el
Tesorero y/o contador y/o auxiliar
administrativo, y revisados, si estan bien, se
procede a anexar los documentos en el
respectivo comprobante de egreso.

con

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago de la Némina de
los empleados del Area
Metropolitana de
Bucaramanga.

Se recibe de la Secretaria General
Profesional  Universitaria  (Personal), la
nomina liquidada y firmada por los
responsables, Certificado de disponibilidad
Presupuestal y Certificado de registro
presupuestal expedidos por la oficina de
presupuesto, ante el Auxiliar Administrativo
y/o el Contador.

Si estos estan completos y bien, el Auxiliar
administrativo y/o Contador, proceden a
elaborar la Orden de Pago.

El tesorero o el Auxiliar Administrativo, pasa
la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para
su revisién, aprobacién, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electronico a cada una de las cuentas de los
funcionarios, y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Secretaria

E: 03/04/2017

Pagina 19 de 26




PROCESO GESTION ADMINISTRATIVA Y

FINANCIERA

CODIGO: GAF-MA-002
VERSION: 02

/))

COPIA CONTROLADA:

AREA METROPOLITANA
DE BUCARAMANGA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS TESORERIA S| X NO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Ademas, se efectlia el pago respectivo por
medio electrénico de las novedades
(libranzas) a cada una de las entidades
correspondientes.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccion para que llegue
el seguimiento y control de los consecutivos
de las oOrdenes de pago y después sean
devueltos para archivo.

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago de Seguridad
Social de los empleados
del Area Metropolitana
de Bucaramanga.

la Secretaria General
Profesional  Universitaria (Personal), la
Planilla de seguridad social liquidada,
Certificado de disponibilidad Presupuestal y
Certificado  de  registro  presupuestal
expedidos por la oficina de presupuesto, ante
el Auxiliar Administrativo y/o el Contador.

Se recibe de

El contador o el Auxiliar Administrativo, pasa
la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para
su revisién, aprobacion, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electrénico, y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccién para que llegue
el seguimiento y control de los consecutivos
de las ordenes de pago y después sean
devueltos para archivo.

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria

Secretaria

Presentacion y recibido
de documentos para el
pago Prestaciones
Sociales de los
empleados del Area
Metropolitana de
Bucaramanga.

La Profesional Universitaria (Personal) de la
Secretaria General, recepciona la liquidacion
de las prestaciones sociales con sus anexos:
Renuncia, Resolucion de aceptacion de
renuncia, Resolucion de liquidaciéon con
anexos, certificado de  Disponibilidad
Presupuestal, Certificado de Registro
Presupuestal expedidos por la oficina de

Subdirector Administrativo
y Financiero

Profesional Universitario —
Contador

E: 03/04/2017
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presupuesto ante el Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
y/o el Contador. SAF
Si estos estan completos y bien, el Auxiliar | Profesional Universitario —
administrativo y/o Contador, proceden a Tesoreria
elaborar la Orden de Pago.
Secretaria

El tesorero o el Auxiliar Administrativo, pasa
la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para
su revision, aprobacion, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electrénico y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Finalmente, se dan los soportes de pago a la
Secretaria de la Subdireccion para que llegue
el seguimiento y control de los consecutivos
de las ordenes de pago y después sean
devueltos para archivo.

Devolucion de dineros
por pagos indebidos o
excedentes

Este proceso inicia cuando el Contribuyente o
usuario consigna un mayor valor por
concepto de Contribucién de Valorizacion,
Ambiental, Transporte, Pagos equivocados,
etc. y solicita la devolucion del dinero,
enviando oficio al Subdirector Administrativo
y Financiero requiriendo la devolucién y
anexando soportes de evidencia y asi
proceder al tramite.

Cuando se trata de devoluciones por
contribucion por valorizacién el Subdirector
remite para verificacion a la oficina de Cartera
y tesoreria y estos verifican el estado del
proceso Yy ratifican la devolucion del dinero,
con la certificacion que expida la tesoreria,
para posteriormente pasar los documentos a
la Secretaria General para que elabore la
respectiva resolucion autorizando a la
Subdireccién Administrativa y Financiera la

Subdirector Administrativo
y Financiero.

Profesional Universitario —
Contador

Auxiliar Administrativo
SAF

Profesional Universitario —
Tesoreria
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ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

devolucién de los dineros, esta ya firmada por
el Director pasa a la Tesoreria.

Si estos estan completos y bien, el Auxiliar
administrativo y/o Contador, proceden a
elaborar la Orden de Pago.

El Contador o el Auxiliar Administrativo, pasa
la Orden de Pago con sus soportes al
Subdirector Administrativo y Financiero para
su revision, aprobacion, firma y definir de
donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electrénico, y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

Cuando se celebran convenios con Entidades
publicas o privadas, el Area Metropolitana de
Bucaramanga, debe abrir una cuenta de
ahorros para el manejo de los recursos
recibidos para la ejecucién del convenio. Una
vez terminado y liquidado el convenio si
gqueda saldo se deben devolver a la Entidad
con la que se suscribié el convenio, y los
rendimientos financieros que se hayan
generado, se deben reintegrar a la entidad
con la que se suscribié el convenio previa
acta de liquidacion o en su defecto
consignarlos en las cuentas del AMB, de
acuerdo con lo pactado en las clausulas
contractuales, para lo cual la oficina de
presupuesto expide certificado de
disponibilidad y certificado de registro
presupuestal, el Contador o Auxiliar
Administrativo elaboran la Orden de pago la
pasan al Subdirector Administrativo y
Financiero su revision, aprobacion, firma y
definir de donde se va a girar.

Inmediatamente el Tesorero revisa los
soportes, verifica la procedencia de los
recursos, elabora el Comprobante de Egreso;
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

y asi, efectuar el pago respectivo por medio
electronico, y posteriormente proceder a las
firmas del comprobante de egreso por parte
del Tesorero y el Subdirector Administrativo y
Financiero.

5. Procedimiento Manejo de la disponibilidad financiera

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Disponibilidad
Financiera (control de
saldos cuentas
bancarias

El Area Metropolitana de Bucaramanga tiene
cuentas corrientes y cuentas de ahorro las
cuales se encuentran discriminadas por cada
uno de los conceptos que se tienen, asi:

¢ Recursos de libre destinacion

e Recursos especiales [convenios, tasa
retributiva, tasa por uso, cupos de
parqueo, recursos del FIU,
compensaciones forestales]

Recursos del crédito

Recursos de Transporte

Recursos de valorizacion

Recursos Ambientales

Demas Recursos establecidos en la ley
1625 de 2013

El Tesorero del Area debe verificar en la
plataforma de cada uno de los bancos el
saldo disponible de recursos, cuando la
Direccion la requiera para la toma de
decisiones y poder efectuar las transferencias
correspondientes de los diferentes
compromisos que la entidad ha adquirido.

Subdirector Administrativo
y Financiero.

Profesional Universitario —
Tesoreria

FORMATOS:

Formato GAF-FO-037
Formato GAF-FO-035

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Documentos de referencia:

e Norma NTC-GP: 1000-2009. Sistema de Gestién Publica de calidad.

e Politica de calidad.

e Mapa de riesgos del proceso.
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e Politicas de uso.
e Preguntas frecuentes.

Requisitos aplicables:

Norma: NTCGP: 1000:2009.

Ley de Presupuesto.

Manual de Inversiones

Estatuto Tributario

Normas de contabilidad universalmente aceptadas.
Normas e Instructivos del Sistema Financiero y Bancario.

NOTA: Este manual esta sujeto a cambios teniendo en cuenta las diferentes disposiciones legales y de la
Entidad.

RELACION DE SOPORTES ORDENES DE PAGO DEL AREA METROPOLITANA DE BUCARAMANGA:

OBRA PUBLICA

e Formato GAF-FO-037

e Copia del contrato*

e Copia Certificado de Disponibilidad Presupuestal*

e Copia Certificado de Registro Presupuestal*

e Certificacion Bancaria no mayor a 30 dias y formato GAF-FO-035*

e Factura

e Acta de Pago

e Planillas de Seguridad Social o certificacion del Contador de seguridad Social al dia. (Tarjeta
Profesional).

e Acta de liquidacion (Ultimo pago)
Nota * Estos documentos se deben presentan solo en la primera cuenta

CONTRATO DE CONSULTORIA

e Formato GAF-FO-037

e Copia del contrato*

e Copia Certificado de Disponibilidad Presupuestal*

e Copia Certificado de Registro Presupuestal*

e Certificacion Bancaria no mayor a 30 dias y formato GAF-FO-035*

e Factura

e Acta de pago

e Planillas de Seguridad Social o certificacion del Contador de seguridad Social al dia. (Tarjeta
Profesional).

e Acta de liquidacion (Ultimo pago)
Nota * Estos documentos se deben presentan solo en la primera cuenta
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PAGO DE ANTICIPO

e Copia del contrato

e Copia Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Copia Certificado de Registro Presupuestal

e Acta de pago de Anticipo

e Certificacion Bancaria no mayor a 30 dias y formato GAF-FO-035

CONTRATO PRESTACION DE SERVICIOS

e Formato GAF-FO-037
e Copia del contrato*
e Copia Certificado de Disponibilidad Presupuestal*
e Copia Certificado de Registro Presupuestal*
e Certificaciéon Bancaria no mayor a 30 dias y formato GAF-FO-035*
¢ Informe de Supervision y Certificacion a satisfaccion del Supervisor
e Factura (si es régimen comun)
e Planillas de Seguridad Social
e Acta de liquidacion (Ultimo pago)
Nota * Estos documentos se deben presentan solo en la primera cuenta

SERVICIOS PUBLICOS Y OTROS

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal
e Certificado de Registro Presupuestal
e Factura.

AVANCE DE VIATICOS

e Solicitud o autorizacién de viaticos aprobados por el Director
e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Certificado de Registro Presupuestal

e Resolucién comision.

LEGALIZACION DE VIATICOS

e Informe ejecutivo de la comisién

e Tiquetes o pasajes utilizados con pasabordos, segun el caso

e Certificacion de permanencia

e Certificacion de asistencia
Nota: estos documentos se deben presentar dentro de los 15 dias siguientes al regreso de
la comision.

NOMINA

¢ Nobmina liquidada y firmada por los responsables
e Certificado de disponibilidad Presupuestal
e Certificado de registro presupuestal
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SEGURIDAD SOCIAL

e Planilla liguidada de los aportes
e Certificado de disponibilidad Presupuestal
e Certificado de registro presupuestal

PRESTACIONES SOCIALES

e Presentacion de Renuncia o Acto Administrativo de declaratoria de insubsistencia
e Resolucion de aceptacion de renuncia

e Resolucion de liquidacion de prestaciones sociales con anexos

e Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Certificado de Registro Presupuestal

e Resolucién ordena cancelacién liquidacién

NOTA: Estos estan sujetos a cambios teniendo en cuenta las diferentes disposiciones de la Entidad.
Se deben presentar dos (2) ejemplares, uno para la subdireccién Administrativa y Financiera y el
otro para la Secretaria General, en este Ultimo se debe incluir adicionalmente el informe de

actividades.

VERSION DESCRIPCION FECHA
1 Emisién Inicial del documento 12/05/2015
2 Cambios efectuados al Manual, ampliando la descripcién de 03/04/2017

actividades, asignacion de responsabilidades, inclusiéon de
procedimientos para custodia de titulos valores, procedimiento
para manejo de disponibilidad inicial y ajustes en los requisitos
en el procedimiento para egresos de legalizacidon de viaticos y
contratos de prestacion de servicios.

Ademas, también se incluye la relacién modificada de los
soportes de las 6rdenes de pago a contratistas, proveedores y
funcionarios.
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