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Introducción 

A principios del siglo XX la función de la tesorería se remitía básicamente a la 

cobranza y al pago de compromisos contraídos por las empresas y organizaciones, sin mayor 

control que el de una hoja de entradas y salidas, de los cuales eran los inicios del presupuesto 

de caja. Las empresas contaban con una estructura mínima destacando la actividad de caja. Es 

decir, las operaciones de cobro y pago se realizaban en efectivo, dado que el instrumento de 

uso general en otras palabras cheque, no se utilizaba a principios del siglo. Por tal razón la 

tesorería es fundamental para cualquier organización grande, mediana o pequeña que sea, este 

sirve como mediador de los pagos y cobranzas que tenga la entidad, es decir que representa 

como una columna que sostiene un edificio, sin ella se derrumbaría, la tesorería es un papel 

central dentro de las finanzas de nuestra organización. Figurando como el área responsable de 

organizar y gestionar el flujo monetario. Incluye el pago a proveedores, cobros a clientes y el 

encargo de las operaciones bancarias. La Fundación Educativa José Celestino Mutis, es una 

entidad sin ánimo de lucro dedica a brindar educación formal en primaria, básica y media 

ayudando a la formación de nuestros niños y jóvenes para su vida profesional. 

El área de tesorería está compuesta por dos personas encargadas de realizar los pagos 

y no cuenta con el apoyo de otras dependencias para realizar estos pagos de forma adecuada 

llevando esto a cometer errores al momento del pago como retenciones en la fuente no 

aplicadas, pagos realizados que no cuentan con el soporte legal pertinente entre otros. 

Con la propuesta de mejora al área de tesorería se pretende que la Fundación cuente 

con un diseño de control interno debidamente establecido con funciones claras para todo el 

personal de esta área y que las personas sean idóneas que tengan los conocimientos necesarios 

para poder tener el manejo adecuado de la misma. 
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Este proyecto se realizó como instrumento de recolección y tabulación estadística de 

los datos para lograr una aproximación al objeto de la investigación acompañado de una 

revisión sistematizada literaria como tesis, libros, artículos, ensayos, encuesta con un experto 

del área de tesorería de la Fundación Educativa José Celestino Mutis. El trabajo está 

compuesto por introducción, planteamiento del problema, objetivos,  justificación, marco 

referencial, diseño metodológico, conclusiones, recomendaciones y referencias bibliográficas.
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1. Planteamiento del Problema 

El surgimiento de las grandes empresas ha forzado a las áreas de sostenibilidad, 

enfocadas a la responsabilidad social empresarial, las cuales apoyan proyectos de los sectores 

como la educación, salud, alimentación, vivienda, el medio ambiente y cultura, entre otros, o 

se enfocan en desarrollar las comunidades donde la empresa tiene un impacto, mejorando las 

condiciones de estas, aportando directamente al desarrollo tanto social como económico. Las 

funciones de un estado benefactor las están asumiendo las entidades Sin Ánimo de Lucro, 

estas son personas jurídicas que se constituyen por la voluntad de asociación o creación de 

una o más personas (naturales o jurídicas) para realizar actividades en beneficio de asociados, 

terceras personas o comunidad en general. Actualmente las entidades solidarias como, 

corporaciones, asociaciones, cooperativas, federaciones y fundaciones pertenecen en la 

categoría tercera del sector económico en Colombia. La Fundación Educativa José Celestino 

Mutis es una entidad sin ánimo de lucro constituida hace más de 15 años, ubicada en la ciudad 

de Cali en el barrio Alirio Mora Beltrán dedicada a la prestación de servicios educativos. 

Hace más de diez años está ejecutando contratos con el estado y dando a cabalidad con el 

cumplimiento del objeto de los mismos, sin embargo, en diferentes auditorias se ha 

identificado problemas en el área de tesorería por no contar con un proceso adecuado. 

Al no contar con personal adecuado en el área de tesorería, se ha detectado que a la 

hora de realizar los pagos no se toma en cuenta las retenciones que se deben practicar por los 

diferentes conceptos de las compras y servicios adquiridos. Además con dineros de los 

propietarios realizan pagos mínimos, ya que no cuenta con una caja menor, tampoco no existe 

un manejo adecuado con el pago de la nómina, puesto que a la hora efectuar el pago se gira un 

cheque y se solicita al mensajero a realizar el cambio del mismo; ahí se procede a consignar el 

efectivo a las cuentas de los empleados, esto debido a que no toman en cuenta todos los 
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servicios posibles que las entidades financieras tienen a disposición para el manejo de la 

nómina.  

Al no contar con personal capacitado para el área de tesorería no se realizan las 

retenciones que se deben practicar a la hora de realizar los pagos motivo por el cual la 

Fundación termina asumiendo y pagando las mismas. También se genera conflictos internos a 

la hora de realizar devoluciones de ciertos pagos realizados con dineros de los propietarios ya 

que no presentan los soportes de estos pagos y esto genera que ciertas salidas de dinero se 

queden sin justificar. Al no contar con un manejo apropiado en el pago de la nómina y 

utilizando el método actual genera un riesgo a la persona encargada de hacer las 

consignaciones ya que se expone a un posible robo.  

Para mejorar las situaciones presentadas en el área y teniendo en cuenta que todas las 

entidades privadas que adquieran contratos públicos con el estado, están en la obligación de 

dar un manejo adecuado a estos recursos, ya que al ser dineros públicos se encuentran 

supervisados por la Contraloría General de la Nación. 

1.1. Formulación del Problema 

¿Cómo diseñar una propuesta de mejoramiento para el área de tesorería de la 

Fundación Educativa José Celestino Mutis?  

1.2. Sistematización del Problema 

¿Cuál es la situación actual del área de tesorería de la Fundación Educativa José 

Celestino Mutis? 

¿Cuáles son los procedimientos a mejorar en el área de tesorería de la Fundación 

Educativa José Celestino Mutis? 

¿Cuál es la estructura del plan de mejora para el área de tesorería de la Fundación 

Educativa José Celestino Mutis? 
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2. Objetivos 

 

2.1. Objetivo General  

Plantear una propuesta de mejoramiento para el área de tesorería de la Fundación 

Educativa José Celestino Mutis 

 

2.2. Objetivos Específicos  

Describir la situación actual del área de tesorería de la Fundación Educativa José 

Celestino Mutis. 

Identificar los procedimientos a mejorar en el área de tesorería de la Fundación 

Educativa José Celestino Mutis. 

Proponer las acciones de mejora para el área de tesorería de la Fundación Educativa 

José Celestino Mutis. 
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3. Justificación 

La presente investigación se basa en la teoría de (López, 2014) en el cual se afirma 

que “La gestión de la tesorería tiene una gran importancia en las empresas, en especial en 

tiempos de crisis, cuando el crédito es escaso y caro. Una buena gestión de la tesorería es, en 

ese entorno, un elemento esencial de supervivencia.”  

Por tanto, esto motiva que la Fundación tome iniciativa para adquirir nuestras 

estrategias que pueden ser puestas en práctica con base a la información contable y se logre 

general un control diario para evitar repercusiones futuras.  

La propuesta ayudara a los propietarios de la Fundación Educativa José Celestino 

Mutis a mejorar los procesos del área de tesorería, cumpliendo los procedimientos y controles 

necesarios que deben de realizar cada uno de los colaboradores en las fechas establecidas 

logrando minimizar los reprocesos, con el fin de poder verificar con causa de conocimiento el 

debido proceso en la realización de los pagos efectuados todos los descuentos que se deban 

considerar por ley como lo son las retenciones y así se evite afectar las demás áreas que 

dependan de dichas actividades. 

Para llevar acabo los objetivos planeados se pretende indagar al personal del área de 

tesorería mediante modelo de informe coso sobre las situaciones y procesos, con base a esto 

se evaluará los resultados de las encuestas, realizando estadísticas e identificando los errores, 

por consiguiente, se procede a una investigación en libros, tesis, proyectos, entre otros 

relacionado con procedimientos de tesorería. De acuerdo al cumplimiento de los objetivos se 

realizará propuestas de acción de mejoras permitiendo obtener un sistema de control del área 

de tesorería para la Fundación. 
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4. Marco Referencial  

4.1 Antecedentes  

A continuación, se presentan cinco trabajos de grado realizados en el ámbito 

internacional, nacional y regional que se relacionan con propuestas de mejora en el área de 

tesorería que es el tema principal de este anteproyecto. 

En primer lugar, se tiene que, Jorge de Lama (2018) presentaron en la Facultad de 

Ciencias Económicas y Empresariales de Perú, el trabajo de grado Propuesta de mejora de las 

relaciones con los bancos y proveedores del área de tesorería de la empresa JOHE S.A. La 

investigación relaciona los datos generales de la empresa, como antecedentes, adicionalmente 

mencionan objetivos fundamentales de la situación en la que se encontraba el área de 

tesorería, explicando los cinco procesos clave que tiene a cargo esta área, los cuales son pago 

a proveedores, reembolso de caja menor, rentabilización de excedentes, compra de dólares, 

gestión de cartas, con base a esta información exponen los cambios propuestos para mejorar 

estos cinco procesos. El estudio se entiende como una investigación de campo de tipo 

inductivo, se centra en los procesos comunes que presenta cualquier área de tesorería, por lo 

tanto, la empresa Johe S.A tiene un rubro de construcción, ubicada en Perú que se encarga de 

promover la mejora continua en diferentes procesos, reducir el índice de accidentalidad. La 

recolección de datos se obtuvo a través entrevistas, con lo que se obtuvo información para 

proponer una solución en los procesos del área de tesorería. Por último, se observa cómo se 

ejecutaron estas mejoras misión, visión y estructura organizacional, con una breve descripción 

de las funciones más relevantes de cada gerencia. Así mismo los resultados obtenidos con las 

mejoras, además se darán algunas apreciaciones en cuanto a los nuevos retos que se pueden 

presentar y cómo enfrentarlos.  

En segundo lugar, se investigó una tesis de grado, titulado como Mejoramiento del 

manual de proceso de cuentas por pagar de las empresas comerciales de Huánuco en la ciudad 
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Huánuco presentado por Minaya Balvin (2016). En el departamento de cuentas por pagar el 

registro que lleva es mediante el sistema computarizado, el cual arroja el resultado exacto y la 

fecha de caducidad de la misma, el cual arroja un comprobante de egreso donde se determina 

la cantidad exacta donde en él se pudo verificar los montos, en las cuentas por pagar que se 

manejan en las empresas comerciales no han sido lo suficientemente eficaz para la misma, 

pues como no se detalló anteriormente, se encontró diversas fallas que imposibilitan y 

obstaculizan el buen manejo de las cuentas por pagar; y así mismo la eficiencia en el proceso 

de las actividades. El estudio se comprende como una investigación de campo de tipo 

explicativo-descriptivo, ya que el nivel de investigación descriptivo busca especificar 

propiedades, características y rasgos importantes de cualquier fenómeno que se analice y 

describa las tendencias de la población estudiada, así mismo, el nivel explicativo pretende 

establecer las causas de los eventos, sucesos que se estudian dentro del mejoramiento de 

Cuentas por Pagar. El objetivo es mejorar todas y cada una de estas fallas para un mejor 

avance de la organización. 

En tercer lugar, se investigó un proyecto titulado como Propuesta de plan de 

mejoramiento para el proceso de cuentas por pagar la cooperativa financiera de la magdalena 

COOFIMAG en la ciudad de Santa Marta presentado por Melitza López (2016) de la facultad 

de ciencias administrativas, contables y comercio internacional. El tipo de metodología de la 

investigación es descriptiva, consiste en llegar a conocer las situaciones, costumbres y 

actitudes predominantes a través de la descripción exacta de las actividades, objetos, procesos 

y personas. Su meta no se limita a la recolección de datos, sino a la predicción e identificación 

de las relaciones que existen entre dos o más variables. El plan de mejoramiento es necesario 

realizar ciertas recomendaciones que se esperan sean tomadas en cuentas para este 

mejoramiento y evitar falencias en el proceso, estas recomendaciones son, evitar atascamiento 

de documentos entre departamentos, es decir cuando se deba entregar o devolver algún 
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documento a otro departamento sea de manera rápida para que el departamento que reciba 

realice el debido proceso, cada departamento que reciba algún documento y deba realizar 

cierto proceso lo haga de manera rápida y eficaz para que estos documentos puedan llegar 

donde deben de manera ágil, al enviar un documento de departamento a otro departamento 

estar seguros que cumplan con los requisitos tanto legales como estatutarios para evitar que 

más adelante estos documentos sean devueltos, si es necesario una capacitación al personal 

involucrado en el proceso con respecto de los requisitos para que ellos se cercioren que los 

documentos los cumplan, en el momento del pago, realizar oportunamente el pago de facturas 

próximas a vencerse, como así mismo ubicar los proveedores urgentes para este paso.  

Por otro lado, se investigó que Jaime Bernal (2007) presentaron en la Facultad de 

Posgrado de la ciudad de Bogotá, el trabajo es plan de mejoramiento del área de cuentas por 

pagar. El desarrollo se presentas en algunas acciones como: Mejorar parte presupuestal del 

área trasladando recursos de otras dependencias, con el fin de mejorar el servicio y hacer 

nuevas inversiones de capital físico que están debidamente sustentados, realizar diseños de 

manual de funciones, para cada cargo que se tiene dentro del área de cuentas por pagar acorde 

a cada uno y se eliminen las falencias encontradas, realizar un análisis sobre la opción de 

descuento por pronto pago a los proveedores, dado que una buena elección ofrece una mayor 

utilidad en la disminución en el costo de la materia prima de esta forma se estaría mejorando 

el costo de oportunidad, actualizar las políticas de la empresa con forme al entorno en que ella 

se está desarrollando dentro del sector. El tipo de metodología es tipo exploratoria y 

descriptiva, identificando variables importantes como políticas de la empresa y 

procedimientos, para lo cual se realizó una observación directa en las situaciones y 

costumbres en el área que aporten al desarrollo de la investigación, al fin de sugerir acciones 

en la solución del problema. Para lograr el alcance de esta investigación se propone 

desarrollar un diagnostico estratégico utilizado la herramienta DOFA, la cual permite tener 
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enfoques claros en los aspectos positivos y negativos del área de la empresa logrado así una 

mejora progresiva dentro de las misma. Adicionalmente se procederá al análisis de la última 

política de la rotación de las cuentas por pagar, para determinar el manejo adecuado con los 

proveedores, lo cual impactara directamente en el buen manejo de los recursos que tiene a 

disposición la empresa. 

Por último, se tiene que Andrea Anaconda y Francia Cano (2015) presentaron en la 

Facultad de Ciencias Empresariales de la ciudad Santiago de Cali, un diagnóstico y plan de 

mejoramientos de los procesos desarrollados en el área de tesorería en “Idear diseños 

publicitarios S.A.S”. La empresa carece de un diseño organizacional apropiado, escases de 

personal, aún no están establecidos los cargos y las funciones de cada empleado, 

adicionalmente no está diseñado el plan estratégico de la empresa. El estudio se entiende 

como una investigación de campo de tipo investigativo, basándose en una observación del 

proyecto para llevarla a cabo ya que permite ver en qué parte del proceso de tesorería de la 

empresa “IDEAR DISEÑOS PUBLICITARIOS S.A.S.”, de esta manera se están presentando 

posibles fallas reales y cuánto influye el comportamiento de los directos implicados en el 

proceso. Además, se pretende buscar las circunstancias o hechos que los rodean, con lo cual 

se identifican, caracterizan y priorizan para así desarrollar el proyecto, y considerar los 

orígenes, valoraciones e impacto que la investigación y su aplicación pueda generar en la 

empresa. Se propone una matriz de medición para cada cargo donde se combinan los 

indicadores de gestión establecidos por la gerencia de la empresa para el alcance de sus 

objetivos corporativos. Se deben establecer porcentuales a cada indicador por cada cargo 

según la preponderancia que este tenga en el resultado en una escala de 0% a 100%. De esta 

manera, mientras mayor sea el porcentaje mayor es la influencia que la persona debe ejercer 

sobre el resultado según la valoración de su puesto, y mientras mayor sea su resultado o 

esfuerzo mejor será su desempeño. 
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Estas investigaciones contribuyen a la comprensión de los procesos como pago a 

proveedores, reembolso de caja menor, rentabilización de excedentes, compra de dólares, 

gestión de cartas, con la finalidad de dar el apoyo a todas las actividades de compra, servicios 

y pago de nómina. Orientan y ayudan para la elaboración del sistema de optimización 

requerido en la Fundación Educativa José Celestino Mutis para un mejor control en el 

personal capacitado, en la caja y manejo de plataformas darles un buen uso a los recursos de 

la empresa. Además, brindan una guía sobre la metodología que debe aplicarse para el 

desarrollo de este proyecto. 

4.2 Marco teórico  

4.2.1 Importancia en el mejoramiento  

Es fundamental que una organización este en constante progreso, teniendo en cuenta 

una palabra clave para el mejoramiento es la comunicación como lo expresa los autores 

Tomas J. Fontalvo, Raúl Quejada y Joaquín G. Puello (2011) “la importancia de la 

comunicación al interior de las organizaciones, y como esta apalanca las acciones para el 

mejoramiento continuo de los procesos, ya que a través de la dinámica del Capital Intelectual 

(Capital Humano, Capital Estructural y Capital Relacional) existente en la empresa, se 

estructuran innovaciones en sus productos y procesos, para de esta forma dar respuesta a los 

cambios vertiginosos del mercado y así aumentar la capacidad de cumplir con los índices y 

requisitos establecidos.” 

4.2.2 Ventajas 

Una de las ventajas que tiene el mejoramiento es que ayuda a los colaboradores 

capacitarse en conocimiento, actualizar los servicios,  actualizar los servicios, optimización en 

la tecnología y obteniendo un buen servicio externo e interno, como lo expresa la autora 

Gloria E. Garcia (2018) “El concepto de servicio en su contexto general está determinado por 

la interacción comercial que se suscita antes, durante y después de la relación generada entre 
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el cliente y la organización, en este aspecto el factor humano puede potenciar este vínculo o 

generar fallas en el mismo por tal motivo el recurso humano está llamado a fortalecer todos 

los lazos entre la empresa y el cliente una vez se genera el espacio de interacción directa, 

pudiendo ser de forma presencial, o mediante el uso de tecnologías o plataformas virtuales en 

donde se generan las relaciones comerciales.” 

La situación actual en el área de tesorería de la Fundación Educativa José Celestino 

Mutis, se observa que falta optimizar algunos procesos de los cuales contribuye a una 

importancia en el mejoramiento del área, el resultado de dicho mejoramiento sería un flujo de 

trabajo con eficacia para un beneficio a la Fundación, al área y demás que dependan de ella.  

4.2.3 Desventajas  

Las desventajas varían dependiendo de la situación, por lo menos una organización 

que este desactualizada en la tecnología, es difícil porque en consecuencia es negativo, 

afectando otras áreas que dependan de ella. Sin embargo, a su vez la tecnología se ha 

encargado de que las empresas ya no contratan tanto personal, porque muchos programas o 

aplicaciones que reemplazan la labor de una persona. 

Según lo que indica Javier Hernández (2015) “el temor a perder el empleo tiene 

repercusiones serias en la productividad laboral, después de la crisis de 2008 y los despidos 

masivos el 38% de los mexicanos teme quedarse sin trabajo aun cuando solo el 16% de los 

encuestados está buscando trabajo activamente, así como el aumento de la tasa de desempleo 

a 5.53 desde 4.25% según cifras del Instituto Nacional de Estadística y Geografía (INEGI)”  

Para complementar esta teoría las autoras Adriana M. Porcelli y Adriana N. Martínez 

(2016) mencionan que “Los poderes económicos que continúan justificando el actual sistema 

mundial, donde priman la especulación y la búsqueda de la renta financiera, tienden a ignorar 

todo contexto y los efectos sobre la dignidad humana y el ambiente. La alianza entre la 

economía y la tecnología termina dejando afuera lo que no forme parte de sus intereses 
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inmediatos, en consecuencia, la degradación ambiental, la degradación humana y ética están 

íntimamente unidas.” 

4.2.4 Proceso de mejoramiento  

Se realiza primeramente un análisis de las fallas en los procesos, de acuerdo a ellas se 

realiza propuestas donde beneficien a la Fundación, así se inicia el proceso de mejoramiento 

con el fin de lograr el objetivo de optimizar el área de tesorería, como lo resalta Jhony 

Gamarra (2016). “El cambio central se produce en la misma función del tesorero.”  

4.2.5 Fundamentos teóricos sobre tesorería 

El área de tesorería es fundamental en una organización, porque es el que administra el 

capital del trabajo, y para ello debe generar fondos obteniendo créditos y cobranzas en sí 

mismo, con el fin de acumular recursos monetarios lo más rápido para satisfacer sus flujos, 

por eso es vital el cambio a mejorar los procesos que tenga fallas en el área de tesorería. 

Según los autores Bernabé Escobar, José M. González y Constancio Zamora (2001) 

“Podemos referirnos al rediseño de los procesos de tesorería como una importante mejora de 

su eficiencia.” 

4.2.6 Concepto de tesorería 

José Ramón Valls Pinós (2012) indica que “la gestión de tesorería se puede definir 

como gestión de liquidez de la compañía, cuyo fin es garantizar que los fondos necesarios 

estén disponibles en el lugar adecuado, en la divisa adecuada, y en el momento adecuado 

(aspecto de disponibilidad de fondos) manteniendo para ello relaciones oportunas con las 

entidades correspondientes (aspecto con relación a bancos)”. Es decir que la gestión de 

tesorería tiene como actividades de entradas y salidas de fondos y recursos de que maneja la 

entidad, el objetivo es tener un flujo de dinero constante.  

 

 



14 

 

4.2.7 Funciones de la tesorería 

Amaia M. García (2009), “Las responsabilidades que habitualmente se atribuyen a las 

personas responsables de la gestión de tesorería dependen, en buena medida, del tamaño y 

estructura organizativa de la entidad, aunque siempre hay un conjunto de tareas que son 

innatas al puesto y que se repiten en prácticamente todos los casos.” En otras palabras, quiere 

decir que las funciones de la tesorería es operar el flujo monetario o flujo de caja, es decir, la 

entrada y salida de dinero. Las actividades envuelven el cobro de productos, servicios y el 

pago a proveedores. Así mismo, el departamento puede proveer un fondo para imprevistos y 

hacer adiciones de capital fijo. 

4.2.8 Modelo de gestión de tesorería  

El modelo de gestión de tesorería abarca muchos temas e inclusive la tecnología de la 

información y la comunicación, ya que es importante diseñar o replantear una mejora para los 

procesos que no se están desarrollando correctamente, por tal razón se debe fomentar en 

excelentes herramientas como la tecnología para ser efectivo en los recursos y la 

comunicación para conectar con otras áreas que dependan de la tesorería. Por ejemplo, el 

autor Francisco J. Ortega (2015) señala que “Unificar las entidades financieras con las que se 

va a trabajar, definir el circuito de cobros y pagos, elegir el tipo de cash pooling y quién será 

el tesorero central, y aplicar medidas correctoras son algunos de los pasos que hay que 

realizar para centralizar la tesorería” 

4.2.9 Control Interno en la tesorería  

La autora Carranza Gómez (2016) expresa que “Por lo tanto, la empresa debe 

implantar un manual de procedimientos en el área de tesorería, así como ejercer controles 

internos que permitan proteger y salvaguardar los activos de la organización también deberá 

realizar un cronograma de pagos a proveedores, debe identificar al beneficiario del pago al 

momento de girar los cheques, y por otro lado llevar un control de cheques girados y no 
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cobrados, de lo contrario establecer un tiempo prudente para que dichos cheques sean 

anulados de no ser cobrados. ” Es decir que el control interno es necesario para evitar los 

malos hábitos o procedimientos que son comunes en el área de la tesorería, ya que es 

importante el flujo de dinero que maneja la organización.  

4.2.10 Informe de modelo coso 

Según Marinelly Santa Cruz (2019) dice que “El modelo COSO es un instrumento 

eficaz en la evaluación del control interno, ya que incluye todos los aspectos a ser 

considerados, tales como ambiente de control, evaluación de riesgos, actividades de control, 

información y comunicación, así como el monitoreo.” Con base en la expresión de la autora 

en mención resalta la importancia del modelo coso para un análisis de un área que tenga 

dificultades en sus procesos, lo cual obliga a que tengan un control interno en la Fundación.  

4.2 Marco legal 

Artículo 269. “En las entidades públicas, las autoridades correspondientes están 

obligadas a diseñar y aplicar, según la naturaleza de sus funciones, métodos y procedimientos 

de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley, la cual podrá establecer 

excepciones y autorizar la contratación de dichos servicios con empresas privadas 

colombianas.” (Constitución Política de Colombia, 1991, P96). 

 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades 

y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones. Este documento es de tipo Leyes y 

pertenece a Normatividad del Marco Legal de Entidad. 

a. Proteger los recursos de la organización, buscando su adecuada 

administración ante posibles riesgos que lo afecten; 
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b. Garantizar la eficacia, la eficiencia y economía en todas las operaciones 

promoviendo y facilitándola correcta ejecución de las funciones y actividades 

definidas para logro de la misión institucional” (Estatuto tributario, 1993, P2). 

El estatuto tributario es el conjunto de normas que regulan la mayoría de los aspectos 

formales y sustanciales del recaudo de impuestos en Colombia. 

Los artículos relacionados con el tema son: 

Artículo 283. “Deudas: Para efectos de este estatuto las deudas se entienden como un 

pasivo que corresponde a una obligación presente de la entidad, surgida a raíz de sucesos 

pasados, al vencimiento de la cual, y para cancelarla la entidad espera desprenderse de 

recursos que incorporan beneficios económicos. 

El valor de la deuda será su costo fiscal según lo dispuesto en las normas del Título I 

de este Libro, salvo las normas especiales consagradas en los artículos siguientes. 

1. A conservar los documentos correspondientes a la cancelación de la deuda, por el 

término señalado en el artículo 632. 

2. Los contribuyentes que no estén obligados a llevar libros de contabilidad, sólo 

podrán solicitar los pasivos que estén debidamente respaldados por documentos de fecha 

cierta. 

En los demás casos, los pasivos deben estar respaldados por documentos idóneos y 

con el lleno de todas las formalidades exigidas para la contabilidad.” (Estatuto tributario, 

,1993, P153). 

Artículo 770. “Prueba de Pasivos: Los contribuyentes que no estén obligados a llevar 

libros de contabilidad, sólo podrán solicitar pasivos que estén debidamente respaldados por 

documentos de fecha cierta. En los demás casos, los pasivos deben estar respaldados por 
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documentos idóneos y con el lleno de todas las formalidades exigidas para la contabilidad.” 

(Estatuto tributario, ,1993, P402). 

 “Considerando: Que el artículo 18 de la Ley 1593 de 2012 señala que el Gobierno 

Nacional regulará la constitución y funcionamiento de las cajas menores en los órganos que 

conforman el Presupuesto General de la Nación, y en las entidades nacionales con régimen 

presupuestal de Empresas Industriales y Comerciales del Estado con carácter no financiero, 

respecto de los recursos que le asigna la Nación.” (Decreto 2768, 2012. P1). 

Lo cual ayuda también a que el sector privado tenga una base para el manejo adecuado 

de las cajas menores. 

El articulo relaciona con el tema es: 

Artículo 2°. “De la Constitución. Las cajas menores se constituirán, para cada vigencia 

fiscal, mediante resolución suscrita por el Jefe del respectivo órgano, en la cual se indique la 

cuantía, el responsable, la finalidad y la clase de gastos que se pueden realizar. Así mismo, se 

deberá indicar la unidad ejecutora y la cuantía de cada rubro presupuestal.” (Decreto 2768, 

2012. P1). 

“Decreto mediante el cual se le hace llamado a todas las entidades sin ánimo de lucro 

reguladas por el artículo 19 del estatuto tributario a que realicen su calificación al Régimen 

tributario especial con la siguiente consideración: 

Que el artículo 19 del Estatuto Tributaría, modificado por el artículo 140 de la Ley 

1819 de 2016, establece: Todas las asociaciones, fundaciones y corporaciones constituidas 

como entidades sin ánimo de lucro, serán contribuyentes del impuesto sobre la renta y 

complementarios, conforme a las normas aplicables a las sociedades nacionales. 

Excepcionalmente, podrán solicitar ante la administración tributaria, de acuerdo con el 

artículo 356-2, su calificación como contribuyentes del Régimen Tributario Especial, siempre 
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y cuando cumplan con los requisitos que se enumeran a continuación: 1. Que estén 

legalmente constituidas, 2. Que su, objeto social sea de interés general en una o varias de las 

actividades meritorias establecidas en el artículo 359 del presente Estatuto, a las cuales debe 

tener acceso la. comunidad, 3. Que ni sus aportes sean reembolsados ni sus excedentes 

distribuidos, bajo ninguna modalidad, cualquiera que sea la denominación que se utilice, ni 

directa, ni indirectamente, ni durante su existencia, ni en el momento de su disolución y 

liquidación, de acuerdo con el artículo 356-1.” (Estatuto Tributario, 2016, P10). 

El articulo relacionado con el tema es: 

Artículo 1.2.1.5.1.2. “Entidades contribuyentes del Régimen Tributario Especial. 

Podrán ser contribuyentes del impuesto sobre la renta y complementario del Régimen 

Tributario Especial de que trata el Titulo VI del Libro Primero del Estatuto Tributario, las 

siguientes entidades del artículo 19 del Estatuto Tributario, siempre que desarrollen las 

actividades meritorias enumeradas en el artículo 359 del Estatuto Tributario, que sean de 

interés general y a ella tenga acceso la comunidad, y que ni sus aportes sean reembolsados ni 

sus excedentes sean distribuidos bajo ninguna modalidad, cualquiera que sea la denominación 

que se utilice, ni directa ni indirectamente, ni durante su existencia, ni en el momento de su 

disolución y liquidación:  

1. Las asociaciones, fundaciones y corporaciones constituidas como entidades sin 

ánimo de lucro. 

 2. Las instituciones de educación superior aprobadas por el Instituto Colombiano para 

la Evaluación de la Educación - ICFES, que sean entidades sin ánimo de lucro.  

3. Los hospitales constituidos como personas jurídicas, sin ánimo de lucro.  
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4. Las personas jurídicas sin ánimo de lucro que realicen actividades de salud, siempre 

y cuando obtengan permiso de funcionamiento del Ministerio de Salud y Protección Social, o 

por las autoridades competentes.”  (DIAN, 2018, P1). 

4.3 Marco contextual 

Ubicación geográfica: Colombia – Valle del Cauca, Cali  

Dirección: Cra 26C1 Nro 76-35 

Comuna: Comuna 14 

Actividad económica: Educación formal en primera infancia, en educación básica y 

media. 

Reseña histórica: Fue creada el 21 de noviembre de 1997, con personería jurídica No. 

000418, otorgada por la gobernación de Valle del Cauca, con el objeto social principal es 

promover el desarrollo y la formación a través de educación formal, la formación para el 

trabajo y el desarrollo humano y el desarrollo de la comunidad.  

Misión: Formar niños y jóvenes responsables, capaces de desarrollar competencias 

ciudadanas, académicas, laborales y tecnológicas, mediante una gestión de calidad y la 

inclusión Educativa, que les posibiliten un excelente desempeño en la educación básica, 

media, el campo laboral y/o en la educación superior.  

Visión: Al 2025 consolidarse como una institución Educativa de calidad, caracterizada 

por la atención a la primera infancia, la educación básica y media técnica orientada a la 

formación integral, el apoyo a estudiantes en situación vulnerable y una fundamentación 

técnica comercial para desempeñarse en el campo laboral. 

Objetivos estratégicos o principios: Ninguno.  

Organigrama: Ninguno. 
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5. Diseño metodológico  

5.1 Método de investigación  

El diseño metodológico consiste en el procedimiento como métodos y técnicas que se 

aplican para responder al problema de investigación y comprobar la hipótesis planteada. La 

selección de un diseño metodológico hace referencia esencialmente a la elección de la 

metodología a seguir, y especialmente a las técnicas que utilizaremos para recoger los datos 

de la realidad. Las técnicas a utilizar dependen básicamente de la naturaleza del fenómeno a 

investigar, de los objetivos, de los recursos disponibles (materiales, humanos y económicos), 

y del tiempo disponible para la realización de la investigación. 

Para (Bernal Torres, 2006) el método deductivo en términos de sus raíces lingüísticas 

significa conducir o extraer está basado en el razonamiento, al igual que el inductivo. Sin 

embargo, su aplicación es totalmente diferente ya que en este caso la deducción intrínseca del 

ser humano permite pasar de principios generales a hechos particulares. Lo anterior se traduce 

esencialmente en el análisis de los principios generales de un tema específico una vez 

comprobado y verificado que determinado principio es válido, se procede a aplicarlo a 

contextos particulares. 

El método de estudio acorde al desarrollo de esta investigación es deductivo ya que 

por medio de la deducción se pasa de un conocimiento general a uno particular, o dicho de 

otro modo a uno de menor nivel de generalidad. Este método permite entonces, analizar e 

identificar cada una de las partes que caracterizan los problemas presentados en el proceso de 

tesorería de la Fundación y de esta manera establecer relaciones, causas y consecuencias a 

través de conclusiones lógicas de cada uno de los hechos particulares. 
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5.2 Tipo de estudio 

El estudio descripción se dirige fundamentalmente a la descripción de fenómenos 

sociales o educativos en una circunstancia temporal y especial determinada. Los diferentes 

niveles de investigación difieren en el tipo de pregunta que pueden formular.  (Abril Villa, 

2003). 

El tipo de estudio que se llevara a cabo en el tratamiento de esta investigación es de 

carácter descriptivo, ya que se pretende identificar las falencias, y a partir de ello adaptar un 

modelo del Sistema de Control Interno en la tesorería en la Fundación Educativa José 

Celestino Mutis de Santiago de Cali, que permita corregirlas y aplicar las medidas necesarias 

según sea el caso.  

Se considera que el tipo de investigación es el conveniente, porque pretende resolver 

un problema existente, es decir, la deficiencia en el manejo administrativo y no contar con 

personal adecuado en la Fundación Educativa José Celestino Mutis. Para ello, se observa de 

manera directa el proceso en el área de tesorería y posterior a ello se toma apuntes sobre los 

hallazgos en el área, que permiten identificar las causas al tiempo que se trazan opciones en 

procura de mejorar. La investigación se fundamenta a partir de la situación real que presenta 

la Fundación, en la teoría del Sistema de Control Interno aplicado en las organizaciones y a la 

teoría moderna de inventarios de manera específica en la custodia y protección de los mismos. 

5.3 Enfoque de investigación  

Parte del estudio de métodos de recolección de datos es tipo mixto, es decir que 

compone de observaciones y análisis para descubrir de manera discursiva categorías 

conceptuales.  

Parte del estudio de métodos de recolección de datos de tipo descriptivo que produce 

hallazgos a los que no se llega por medio de procedimientos estadísticos u otros medios de 

cuantificación. Algunos de los datos pueden cuantificarse, por ejemplo, con censos o 
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información sobre los antecedentes de las personas u objetos estudiados, pero el grueso del 

análisis es interpretativo. Carlos Sabino (1992) define a la investigación descriptiva en su obra 

El proceso de investigación como “el tipo de investigación que tiene como objetivo describir 

algunas características fundamentales de conjuntos homogéneos de fenómenos, utiliza 

criterios sistemáticos que permiten establecer la estructura o el comportamiento de los 

fenómenos en estudio, proporcionando información sistemática y comparable con la de otras 

fuentes” 

Al hablar sobre análisis y procesamiento de la información en sentido cualitativo, se 

hace referencia al proceso no matemático de interpretación realizado con el propósito de 

descubrir conceptos y relaciones en los datos brutos y luego organizarlos en un esquema 

explicativo teórico. Adicional la información es cuantitativa, este consiste en recolectar y 

analizar datos numéricos. Este método es ideal para identificar tendencias y promedios, 

realizar predicciones, comprobar relaciones y obtener resultados generales de poblaciones 

grandes. Para Carlos Sabino (2006), los trabajos de indagación suelen clasificarse en 

aplicados, según su propósito de vinculación aplicada a la resolución de un problema práctico 

y es en la investigación aplicada, donde los conocimientos a obtener son el insumo necesario 

para proceder a la acción. 

 

5.4 Fuentes de información 

Fuentes primarias 

La información será obtenida de manera directa a través de los empleados de la 

Fundación Educativa José Celestino Mutis que conforman el área de tesorería a la cual 

pertenece el proceso de pagos y que se encuentra integrada por dos empleados. 
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Fuentes secundarias 

Están conformadas por información compilada a través de informes de pagos 

obtenidos de la empresa, y documentos, libros y proyectos de grado enfocados en el 

mejoramiento del área o proceso de tesorería de una empresa, analizados en el marco 

referencial. 

 

5.5 Técnicas de recolección de información  

Representa la forma como el investigador procederá a recoger la información 

necesaria para dar respuesta a su objeto de estudio como, modelo de información coso del 

cual está integrado de cinco componentes ambiente de control, evaluación de riesgos, 

actividades de control, información y comunicación, supervisión y monitoreo relacionadas 

con las actividades que realizan en el área de tesorería, luego se procede a evaluar los 

resultados en porcentaje realizando estadísticas para analizar las deficiencias en el área y 

proponer un plan de mejora acorde con sus necesidades. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



24 

 

6. Describir la situación actual del área de tesorería  

Con relación al modelo de informe coso de forma técnica que se realizaron mediante 

la indagación al tesorero y asistente de tesorería que conforman el área de tesorería, lo cual 

nos proporcionaron información necesaria para encontrar las diversas problemáticas o 

dificultades que en este caso se ocasionan en el área de tesorería en la Fundación Educativa 

José Celestino Mutis, este sondeo permitirá visualizar de manera detallada cuales son los 

procesos de mejora que se necesitaran para llevar a cabo el debido procedimiento. 



25 

 

Tabla 1. Modelo informe coso ambiente de control 

 

         
 

                                    FUNDACIÓN EDUCATIVA JOSÉ CELESTINO MUTIS 

MODELO INFORME COSO 

CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN 

TESORERÍA 

 
No 

 
PREGUNTAS 

 

REPUESTAS 

 

PERSONAS 

ENCUESTADAS 

 

 
  TOTAL  

AMBIENTE DE CONTROL SI NO CANTIDAD 

1 
¿La organización cuenta con un departamento o área de 

control interno y/o auditoria? 
 x  

(2) 
100% 

2 ¿El área de tesorería cuenta con manual de funciones y 
procedimientos? 

 x  
(2) 

100% 

3 
¿El área de tesorería cuenta con indicadores de gestión 

plenamente identificados? 
 x  

(2) 
100% 

4 
¿El área de tesorería cuenta con un claro procesamiento de la 

información identificando lo correcto, lo incorrecto y las 

autorizaciones de las transacciones? 

   

   x 

 

   x  
(2) 

 
100% 

 
5 

¿Existe un programa que beneficie el área de tesorería 

para sus actividades a desarrollar? 
 x  

(2) 
100% 

6 
¿Existe un control en la recepción de documentos para el 

área de tesorería? 
   x   

(2) 
100% 

7 
¿Considera usted que el área de tesorería necesita 

una restructuración? 
x   

(2) 
100% 

8 
¿Se encuentra el área de tesorería separada dentro de las 

otras áreas? 
 

 

x  

(2) 

100% 

 
9 

¿Se encuentran segregadas las funciones dentro del 

área de tesorería? 
 x  

(2) 
100% 

 
10 

¿Están establecidas las líneas de autoridad y 

responsabilidad dentro del área de tesorería? 
 

  x 

x  
(2) 

100% 

 
11 

¿Se encuentran las cuentas bancarías autorizados por 

los directivos correspondientes? 
x   

(2) 
100% 

 

12 

 

¿Está centralizada la responsabilidad de los cobros y 

depósitos de efectivo en el menor número de personas 

posible? 

 x  
(2) 

100% 

 

13 

¿Cuánto tiempo transcurre entre la entrega de factura y 

la emisión del cheque listo para su cobro? 
   

(2) 
No hay tiempos 
establecidos, 
está sujeto a 
disponibilidad. 

 

14 

¿Los fondos de la caja menor son utilizados para la 

adquisición de bienes y servicios solamente en casos 

emergentes y por montos menores? 

 x  
(2) 

100% 
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Tabla 2. Modelo informe coso evaluación del riesgo 

EVALUACIÓN DEL RIESGO SI NO CANTIDAD  OBSERVACIONES 

1 
¿Se identifican los riesgos que puedan afectar el 

área de tesorería? 
x x  

(2) 
  100% 

2 
¿Se realiza el análisis y evaluación de los riesgos 

hallados en el área de tesorería? 
x x  

(2) 
   100% 

 

3 
¿Se utiliza alguna metodología para realizar 

identificación, evaluación y análisis de los 

riesgos en el área de tesorería? 

 x  

(2) 

   100% 

4 
¿Se evalúan los riegos ante posibles cambios en 

el sistema de información? 
 x  

(2) 
   100% 

5 
¿El jefe del área de tesorería realiza estudios con el 

fin de prevenir riesgos? 
 

x 

x  

(2) 

  100% 

6 
¿Se encuentra el área de tesorería separada de las 

otras áreas? 
 x  

(2) 
  100% 

7 
¿Se encuentran segregadas las funciones dentro del 

área? 
 x  

(2) 
  100% 

8 
¿Los manuales y procedimientos son conocidos por 
todo el personal del área de tesorería? 

   

(2) 

No existen manuales 

 
 9 

¿Están todas las cuentas bancarias registradas en el 

Mayor General, en el Diario de Caja y en el Libro 

de Bancos? 

x   
(2) 

  100% 

10 
¿Existen políticas para máximos y mínimos de 

saldos en efectivo o cuentas bancarias? 
 x  

(2) 
  100% 

11 
¿Se tiene restringido el acceso a los ingresos de caja 

a las personas ajenas al área? 
 x  

(2) 
  100% 

12 
¿Se contabilizan rápidamente los depósitos de los 

clientes y los pagos por adelantado? 
 x  

(2) 
  100% 

13 
¿Se efectúan pagos mediante cheque o 

transferencia electrónica? 
x   

(2) 
  100% 

14 
Para efectuar un egreso, ¿se requiere una orden de 

pago? 
 x  

(2) 
  100% 

15 ¿Se cuenta con caja menor?  x  

(2) 

  100% 

16 
¿Se han establecido montos mínimos para los pagos 

por caja menor? 
 x  

(2) 
  100% 

17 
¿Se tienen procedimientos establecidos, para el 

manejo de la caja menor? 
 x  

(2) 
  100% 

18 
¿Se comprueban frecuentemente los fondos 

mediante arqueos sorpresivos? 
 x  

(2) 
  100% 

 
19 

¿El acceso al módulo de Tesorería en el sistema es 
restringido, contando con asignación de perfiles y 
claves personalizadas? 

x   
(2) 

  100% 

 
20 

¿Son las conciliaciones preparadas y supervisadas 
por un funcionario que no tiene intervención en la 
preparación, aprobación o firma de los cheques 
emitidos, ni que maneja el dinero? 

 x  
(2) 

  100% 
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Tabla 3.Modelo informe coso actividades de control 

ACTIVIDADES DE CONTROL SI NO CANTIDAD  OBSERVACIONES 

1 
¿Se realiza seguimiento y control al cumplimiento 

del reglamento interno de trabajo? 
 x  

(2) 
  100% 

 
2 

¿El jefe del área de tesorería realiza actividades de 

control y revisión de desempeño de su personal a 

cargo? 

 x  
(2) 

  100% 

3 
¿El jefe del área de tesorería retroalimenta los 
resultados de los seguimientos realizados? 

 x  
(2) 

  100% 

 
4 

¿Con frecuencia, la organización realiza pruebas y 
auditorias de control de las actividades del área de 
tesorería? 

 x  
(2) 

  100% 

 
6 

¿Se realiza periódicamente evaluación de 
desempeño a los funcionarios del área de 

tesorería y se le comunican los resultados? 

 x  
(2) 

  100% 

 
Tabla 4.Modelo informe coso información y comunicación 

INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN     

INFORMACIÓN SI NO CANTIDAD  OBSERVACIONES 

1 
¿El área de tesorería cuenta con la capacidad 
de generar y proporcionar la información a la 
gerencia cuando se requiera 

x   
(2) 

  100% 

 
2 

¿El área de tesorería cuenta con la capacidad de 
comunicar y socializar todas las actividades 
que relaciona con otras dependencias de la 
organización? 

 x  
(2) 

  100% 

 
3 

¿La organización informa sobre los cambios y 
controles que se toman sobre algún tema en 
específico? 

x    x  
(2) 

  100% 

4 
¿La alta gerencia informa y socializa los 

objetivos propuestos en cada periodo? 
x   

(2) 

  100% 

COMUNICACIÓN SI NO CANTIDAD  OBSERVACIONES 

5 
¿Los canales de comunicación del área de 

tesorería son adecuados? 
 x x  

(2) 
  100% 

 
6 

¿El jefe del área de tesorería recibe y hace 
seguimiento a las quejas o reclamos que se 
presentan en el área? 

 x  
(2) 

  100% 

 
7 

¿Se reúnen periódicamente el gerente, y la 

jefatura del área de tesorería, para verificar el 

funcionamiento del área? 

 x  

(2) 

  100% 
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Tabla 5.Modelo informe coso supervisión y monitoreo 

SUPERVISIÓN Y MONITOREO SI NO CANTIDAD  OBSERVACIONES 

 
1 

¿Se monitorea constantemente la aplicación 
de los procedimientos y políticas establecidas 
para el área de tesorería? 

 x  
(2) 

  100% 

2 
¿Se realizan periódicamente auditorias en el 

área de tesorería? 
x   

(2) 
  100% 

3 
¿Se establecen acciones de mejora sobre las 

deficiencias encontradas en el área de 
tesorería? 

 x  

(2) 

  100% 

4 
¿Se efectúa seguimiento a los planes de mejora 

en el área? 
 x  

(2) 
  100% 

5 
¿Se actualizan los procedimientos, formatos y 
políticas establecidos en el área de tesorería? 

 x  
(2) 

  100% 

  

 

 

6.1 Descripción – ambiente de control 

¿La organización cuenta con un departamento o área de control interno y/o auditoria? 

1. El 100% de los encuestados dan como respuesta que la entidad no cuenta con 

un área de auditoria donde se lleve un control periódicamente; para toda entidad es necesario 

tener un departamento de control y auditoria, lo que permite tener procesos y procedimientos 

más adecuados y con información fidedigna, se evidencia la necesidad de mejorar esta 

falencia. Sería necesario que la entidad cuente con una auditoría interna y externa, en tiempos 

establecidos, ya que podrá llevar un control en los procesos que se realicen de manera 

detallada. 
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Ilustración 1 Resultado No-1 ambiente de control 

  

¿El área de tesorería cuenta con manual de funciones y procedimientos? 

2. El total de los encuestados reflejan que en el área de tesorería no cuenta con un 

manual de funciones y procedimientos que permitan una mejor organización y una 

identificación de funciones; es necesario que en el área de tesorería cuente con un manual de 

funciones y procedimientos, porque este permite conocer a cada miembro del área sus 

responsabilidades y, por ende, podrá identificar donde están las falencias y se pueda generar 

procesos de mejora. 

Ilustración 2 Resultado No-2 ambiente de control 

 

¿El área de tesorería cuenta con indicadores de gestión plenamente identificados?  

3. La totalidad de los encuetados dan como respuesta que el área de tesorería no 

cuenta con indicadores de gestión que sean identificados para los procesos que se estén 

realizando en el área; Es necesario que el área de tesorería cuente con procedimientos de 

100%

ENCUESTADOS

ASISTENTE Y TESORERO

100%

ENCUESTADOS

ASISTENTE Y TESORERO



30 

 

indicadores de gestión, ya que esta herramienta permite identificar si el objetivo traslado se 

está llevando acabo de la mejor manera. 

Ilustración 3 Resultado No-2 ambiente de control 

 

¿El área de tesorería cuenta con un claro procesamiento de la información 

identificando lo correcto, lo incorrecto y las autorizaciones de las transacciones? 

4. La mitad de los encuestados dan como respuesta que el área de tesorería si 

cuenta con un claro procedimiento de los procesos que se llevan a cabo en el área de tesorería, 

por otra parte, el restante dice que no se lleva acabo los procesos de identificación de la 

manera correcta ya que no los identifican si son los adecuados para llevar a cabo el manejo 

ene le área de tesorería. 

Es necesario que ambas partes conozcan si los procesos que se llevan a cabo son los 

adecuados, por eso es necesario que los procesos llevados sean supervisados por un área 

administrativa.   
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Ilustración 4 Resultado No-4 ambiente de control 

 

¿Existe un programa que beneficie el área de tesorería para sus actividades a 

desarrollar? 

5. El global de los encuestado dan como respuesta que en el área de tesorería no 

existe un programa que permita un mejor desarrollo en sus actividades este, es importante 

para prevenir inconvenientes con la información que en que se requiere diariamente de 

manera interna y externa. 

Ilustración 5 Resultado No-5 ambiente de control 

                        

¿Existe un control en la recepción de documentos para el área de tesorería? 

6. La totalidad de los encuestados dicen que en el área de tesorería si cuenta con 

el debido procedimiento a la hora de la recepción de la información, teniendo unos parámetros 

y el debido control de recibido y entrega de los mismo. 
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Ilustración 6 Resultado No-5 ambiente de control 

 

¿Considera usted que el área de tesorería necesita una restructuración?  

7. La mayor parte de los encuestados dan como respuesta que el área de tesorería 

necesita una restructuración en los procesos que se están llevando a cabo, teniendo encueta 

cada una de las falencias que conllevan a reprocesos, debido a esos inconvenientes sería 

posible una restructuración con un organigrama que identifique cada proceso que se lleva a 

cabo en el área de tesorería, teniendo en cuenta la cantidad de trabajadores que ejecuten en el 

área sus funciones. 

Ilustración 7Resultado No-7 ambiente de control 

 

¿Se encuentra el área de tesorería separada dentro de las otras áreas? 

8. En un consenso total de los encuestados dan como respuesta que el área de 

tesorería no se encuentra separadas de las demás áreas para la realización de sus funciones, es 

necesario que el área cuente con su espacio laboral, por la   información que es manejada que 
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puede ser de mucha confidencialidad y es necesario que sea manejada de una manera especial 

para evitar inconvenientes en un tiempo futuro.    

Ilustración 8 Resultado No-8 ambiente de control 

 

¿Se encuentran segregadas las funciones dentro del área de tesorería? 

9. La totalidad de los indagados dan como respuesta que el área no cuenta con 

funciones segregadas, afirmando que no hay una diferencia entre un cargo y el otro, es 

necesario que en todas las áreas tenga identificada quien es el encargado directamente, 

diferenciando sus funciones del (asistente) o colaborador que permita reconocer quien 

encabeza los procesos como directo responsable. 

Ilustración 9 Resultado No. 9 ambiente de control 

 

¿Están establecidas las líneas de autoridad y responsabilidad dentro del área de 

tesorería? 
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10. La mitad de los encuestados dan como un sí que hay unas líneas de autoridad y 

responsabilidad en el área de tesorería de cuerdo a unas funciones que se realizan diariamente, 

la mitad restante da un no como respuesta, manifestando que no hay unas líneas de autoridad 

y responsabilidades en el área, en la cual toda entidad debería establecerlas que serán de vital 

importancia para se lleven a cabo los procedimientos y se cree compromisos de una mejora 

continua. 

Ilustración 10 Resultado No-10 ambiente de control 

 

¿Se encuentran las cuentas bancarías autorizados por los directivos correspondientes? 

11. La totalidad de los indagados dan como respuesta que las cuentas bancarias 

están autorizada por los directivos correspondiente para llevar a cabo el debido proceso. 

Ilustración 11Resultado No-11 ambiente de control 

 

¿Está centralizada la responsabilidad de los cobros y depósitos de efectivo en el menor 

número de personas posible? 
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12. El total de los encuestados dan como respuesta que no están centralizadas la 

responsabilidad de los cobros y depósitos de efectivo en el menor número de personas en el 

área de tesorería, es necesario que toda entidad establezca responsables que hagan un 

seguimiento a este proceso para así poder llevar el debido control en los procesos de cartera.  

Ilustración 12 Resultado No-12 ambiente de control 

 

¿Cuánto tiempo transcurre entre la entrega de factura y la emisión del cheque listo 

para su cobro? 

13. No hay tiempos establecidos, está sujeto a disponibilidad. 

¿Los fondos de la caja menor son utilizados para la adquisición de bienes y servicios 

solamente en casos emergentes y por montos menores? 

 La totalidad de los encuetados dan como respuesta que los fondos de caja menor no 

solamente son utilizados para bienes y servicios emergentes y por montos menores si no que 

se utilizan para las diferentes actividades que se puedan presentar, esta entidad debería llevar 

un control en el área administrativa, para evitar hallazgo en visitas de entes de control. 
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Ilustración 13 Resultado No-13 ambiente de control 

 

6.2 Descripción evaluación de riesgos  

¿Se identifican los riesgos que puedan afectar el área de tesorería?  

1. En promedio a los encuestados el 50% si identifica los riegos que son 

perjudiciales para el área de esta entidad, por otra parte, el complemento al porcentaje anterior 

da como un hecho que no identifica los riegos que afectan dicha área mencionada, esto da 

como resultado que deberían unificar conceptos y clarificar los riegos que son de mucha 

importancia para cualquier ente público. 

Ilustración 14 Resultado No-1 evaluación de riesgos 

 

¿Se realiza el análisis y evaluación de los riesgos hallados en el área de tesorería?  

2. De la totalidad de los encuestados que contamos la mitad de si realiza el 

análisis y evaluación de los riesgos y la otra mitad no realiza ningún análisis de los hallazgos 
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y esto conlleva que toda entidad lleve a cabo los procesos que son de un manejo especial por 

las diferentes autoridades que la rijan. 

Ilustración 15 Resultado No-2 evaluación de riesgos 

 

¿Se utiliza alguna metodología para realizar identificación, evaluación y análisis de los 

riesgos en el área de tesorería? 

3. EL total de los encuestados manifiestan que no se utilizan ninguna metodología 

para evaluar y analizar los diferentes riegos que acaparan el área de tesorería, donde toda 

entidad debería hacer partícipe de los diferentes procesos que se llevan a cabo con la idea que 

se manifiesten en post de una mejora una interna.  

Ilustración 16 Resultado No-3 evaluación de riesgos 

              

¿Se evalúan los riegos ante posibles cambios en el sistema de información? 

4. El 100% de los encuestados dicen que no se ha realizado evaluaciones de 

posibles riegos, la necesidad de que toda entidad cuente con su control interno, para evitar 
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inconvenientes y poder realizar así los procesos de mejora, teniendo en cuenta las 

actualizaciones que se dan continuamente en los sistemas informativos. 

Ilustración 17 Resultado No-4 evaluación de riesgos 

 

¿El jefe del área de tesorería realiza estudios con el fin de prevenir riesgos? 

5. El 50% de las personas indagadas dan como respuesta que el área de tesorería 

no realiza estudios basados para prevenir los diferentes riesgos; el restante de los encuestados 

dice que si se mantiene en una constate transformación de estudios para prevenirlos, basados 

en que es necesario que todas las entidades estén en un continuo desarrollo de actualizaciones 

para mejorar los procesos realizados en el área. 

Ilustración 18 Resultado No-5 evaluación de riesgos 

                   

¿Están todas las cuentas bancarias registradas en el Mayor General, en el Diario de 

Caja y en el Libro de Bancos? 
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6. El total de los encuestados dan como respuesta que las cuentas bancarias si se 

están llevando de la manera adecuada, trabajando de la mano con el área contable y el área 

administrativa para poder llevar a cabo los debidos procesos; lo que permite tener un control 

en las consignaciones y en el programa contable. 

Ilustración 19 Resultado No-6 evaluación de riesgos 

 

¿Existen políticas para máximos y mínimos de saldos en efectivo o cuentas bancarias? 

7. El 100% de las personas que se les realizo el sondeo dan como respuesta que el 

área de tesorería no cuenta con políticas máximas y mínimos de saldo en efectivo en sus 

cuentas bancarias, esto es fundamental que toda área financiera cuente con un control 

continuo de la revisión de sus bancos para la prevención y consolidación de sus activos. 

Ilustración 20 Resultado No-7 evaluación de riesgos 

 

¿Se tiene restringido el acceso a los ingresos de caja a las personas ajenas al área? 

8. En su totalidad a las personas que se les realizo la encuesta en el área de 
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tesorería, su respuesta fue que se tiene un acceso restringido a la caja menor para las otras 

áreas, solo es manejada por los trabajadores de dicha área, que sería la trazabilidad utilizada 

en la mayoría de las entidades con respecto a la caja menor. 

Ilustración 21 Resultado No-8 evaluación de riesgos 

 

¿Se contabilizan rápidamente los depósitos de los clientes y los pagos por adelantado? 

9. El 100% de los indagados arrojan como respuesta que los procesos de 

contabilización para los pagos de los clientes son muy retrasados y a su vez hace que los 

procesos del área de tesorería se vean afectados para el cumplimiento de los pagos a los 

proveedores, entendiendo que en cualquier entidad estas dos áreas van ligadas para el 

funcionamiento y cumplimiento de sus obligaciones. 

Ilustración 22 Resultado No-9 evaluación de riesgos 

 

¿Se efectúan pagos mediante cheque o transferencia electrónica? 

10. El total de las personas encuestadas en el área de tesorería dan como afirmativo 
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que los pagos son efectuados por medio de cheques y transferencias electrónica, teniendo en 

cuenta las actualizaciones que se están realizando por medio de la facturación electrónica. 

Ilustración 23 Resultado No-10 evaluación de riesgos 

 

¿Para efectuar un egreso, ¿se requiere una orden de pago? 

11. El 100% de los indagados coinciden que para efectuar los pagos la cuenta de 

cobro debe de venir soportada con la orden de pago y su causación debe de estar diligenciada 

en el sistema como el debido proceso que debe hacer el área de contabilidad para poder 

realizar la consignación. 

Ilustración 24 Resultado No-11 evaluación de riesgos 

 

¿Se cuenta con caja menor? 

12. Si se cuenta con caja menor, la totalidad de los encuestados del área de 

tesorería dieron esa respuesta, comprendiendo que son para el manejo de las necesidades o 

imprevistos que se puedan presentar en la entidad. 
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Ilustración 25 Resultado No-12 evaluación de riesgos 

 

¿Se han establecido montos mínimos para los pagos por caja menor? 

13. No, el total de los indagados dieron esa respuesta, para todas las entidades y 

más para la tesorería es fundamental que las áreas administrativas y misionales vayan de la 

mano para no incurrir en reprocesos, debido a que es necesario que se establezca un monto 

mínimo para los pagos imprevistos que se realizaran por la caja menor. 

Ilustración 26 Resultado No-13 evaluación de riesgos 

 

¿Se tienen procedimientos establecidos, para el manejo de la caja menor? 

14. La totalidad de los encuestados dieron como respuesta que no existen ningún 

procedimiento que se haya establecido para la manipulación de la caja menor, requiriendo que 

toda entidad debe contar con un control en el manejo de la caja por medio de una auditoria 

interna que debe estar estipulada para una revisión periódicamente. 
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Ilustración 27 Resultado No-14 evaluación de riesgos 

 

¿Se comprueban frecuentemente los fondos mediante arqueos sorpresivos? 

15. No, se realizan frecuentemente la comprobación de los fondos ni se efectúan 

arqueos sorpresivos, es la respuesta de los indagados en su totalidad; donde se debería realizar 

de manera periódica este proceso de revisión para detectar que no se esté incurriendo en un 

mal procedimiento en el momento que se lleve a cabo una revisión por parte de entes 

exteriores o de control. 

Ilustración 28 Resultado No-15 evaluación de riesgos 

 

¿El acceso al módulo de Tesorería en el sistema es restringido, contando con 

asignación de perfiles y claves personalizadas? 

16. Por seguridad para el área y no perder el control con una información que no 

puede ser manipulada por terceros, el total de los encuestados dieron como respuesta que si 

existen un módulo de tesorería y que sus claves solo son asignadas por los colaboradores de 

dicha área.  

100%

ENCUESTADOS

ASISTENTE Y TESORERO

100%

ENCUESTADOS

ASISTENTE Y TESORERO



44 

 

Ilustración 29 Resultado No-16 evaluación de riesgos 

 

¿Son las conciliaciones preparadas y supervisadas por un funcionario que no tiene 

intervención en la preparación, aprobación o firma de los cheques emitidos, ni que maneja el 

dinero? 

17. No, son revisadas las conciliaciones ni supervisadas por colaboradores que no 

pertenezcan a la tesorería, esa es la respuesta que dieron los indagados de dicha área; en todas 

las entidades no deben incurrir en ser juez y parte, debido a que la revisión se debe hacer por 

un colaborador diferente al que lo realiza.   

Ilustración 30 Resultado No-17 evaluación de riesgos 
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6.3 Descripción de actividades de control  

¿Se realiza seguimiento y control al cumplimiento del reglamento interno de trabajo? 

1. El sondeo realizado en el área de tesorería arrojo un resultado que no se 

lleva a cabo un control detallado para el debido cumplimiento de los procesos internos 

para la realización de las funciones de dicha área. 

 Ilustración 31 Resultado No-1 actividades de control 

 

  

 

  

 

¿El jefe del área de tesorería realiza actividades de control y revisión de desempeño de 

su personal a cargo? 

2. No, se realiza la revisión adecuada, ni se utilizan mecanismo de control 

para evaluar el desempeño del personal que dirige, esta es la respuesta del total de los 

indagados. 

Ilustración 32 Resultado No-2  actividades de control 
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¿El jefe del área de tesorería retroalimenta los resultados de los seguimientos 

realizados? 

3. La totalidad de los encuestados dan como respuesta que el líder del área 

de tesorería no socializa los alcances realizados en los diferentes procedimientos que 

se llevan a cabo en dicha área. 

Ilustración 33 Resultado No-3  actividades de control 

 

   

 

 

 

        ¿Se realiza periódicamente evaluación de desempeño a los funcionarios del área 

de tesorería y se le comunican los resultados? 

4. No, según el sondeo realizado en dicha área no se realiza ni se lleva a 

cabo un control en periódicamente, para así conocer sus falencias que sean trabajar en 

ello como material de mejora y sus fortalezas que servirán como base para pulirla y 

mejorarlas en función del cumplimiento de los objetivos trazados. 

Ilustración 34 Resultado No-4 actividades de control 
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6.4 Descripción comunicación e información  

¿El área de tesorería cuenta con la capacidad de generar y proporcionar la información 

a la gerencia cuando se requiera? 

1. Según el sondeo realizado por el personal de tesorería, si se tiene el 

medio para generar una información detallada y concisa cuando gerencia la solicite, 

basándose en el manejo en tiempos reales de lo que se requiera. 

Ilustración 35 Resultado No-1 comunicación e información.  

 

 

 

 

¿El área de tesorería cuenta con la capacidad de comunicar y socializar todas las 

actividades que relaciona con otras dependencias de la organización? 

2. No, cuenta con dicho medio de gestión, ya que según los encuetados 

por no haberse determinado el manejo de los manuales funciones esto conlleva a que 

no existe una comunicación entre todas las áreas misionales que van muy ligadas al 

área de tesorería. 

 Ilustración 36 Resultado No-2 comunicación e información 
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¿La organización informa sobre los cambios y controles que se toman sobre algún 

tema en específico? 

3. Según los encuestados el 50% dio como respuesta que, si que iría 

encabezado por el tesorero, ya que es la persona indicada de asistir a las reuniones y 

comités de la entidad, por su parte el otro porcentaje que sería la asistente manifiesta 

que la no se le informa acerca del cambio que se llevan a cabo en dichas reuniones. 

Ilustración 37 Resultado No-3 comunicación e información 

               

¿La alta gerencia informa y socializa los objetivos propuestos en cada periodo? 

4. Se convoca comités de gerencia para exponer los objetivos trasados 

para cada periodo, según los indagados este proceso si se lleva acabo al comienzo de 

cada año con propuestas claras. 

 Ilustración 38 Resultado No-4 comunicación e información 
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¿Los canales de comunicación del área de tesorería son adecuados? 

5. Según los encuestados el 50% el líder del proceso encabezado por el 

tesorero da como un sí que esos canales comunicativos son los realmente apropiados 

para el funcionamiento del área, por su parte el otro 50% correspondiente a la asistente 

da como un no que no existe una comunicación asertiva que permita un mejor 

funcionamiento para dicha área. 

Ilustración 39 Resultado No-5 comunicación e información 

 

¿El jefe del área de tesorería recibe y hace seguimiento a las quejas o reclamos que se 

presentan en el área? 

6. La totalidad de los encuestados dieron como respuesta que no se lleva el 

seguimiento adecuado en el buzón de sugerencias requiriendo que toda área debe 

contar con dicho control para el mejoramiento del ambiente laboral. 

 Ilustración 40 Resultado No-6 comunicación e información 
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6.5 Descripción de supervisión y monitoreo 

¿Se monitorea constantemente la aplicación de los procedimientos y políticas 

establecidas para el área de tesorería? 

1. No se lleva acabo dichos procedimientos por tal motivo las políticas no 

son aplicables, esta es la respuesta que han dado los indagados, donde de manera 

clara se debería llevar a cabo para así poder manejar una mejor organización en el 

área de tesorería. 

Ilustración 41 Resultado No-1 supervisión y monitoreo  

 

 

 

 

¿Se realizan periódicamente auditorias en el área de tesorería? 

2. Según los encuestados en el área de tesorería si se realizan auditorías 

internas que son llevadas a cabo de manera periódica para ver de manera 

minuciosa cuales han sido los resultados que se han generado en los tiempos que 

inicialmente se trazaron y qué objetivos se han llevado a la realidad. 
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Ilustración 42 Resultado No-2 supervisión y monitoreo  

 

 

 

 

¿Se establecen acciones de mejora sobre las deficiencias encontradas en el área de 

tesorería? 

3. La totalidad de los indagados dan como respuesta que en el área de tesorería no 

se han establecido acciones de mejora que permitan que un mejor funcionamiento y 

rendimiento como tal, ya que no se han generado estrategias que permitan minimizar al 

máximo dicha realidad. 

Ilustración 43 Resultado No-3 supervisión y monitoreo 

 

 

 

 

 

¿Se actualizan los procedimientos, formatos y políticas establecidos en el área de 

tesorería? 

4. Según los encuestados el área de tesorería no lleva a cabo la 

actualización de sus formatos y sus políticas no son aplicables, esto conlleva a que 
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no se actualicen en los temas de gestión de calidad y los procesos que deben ser 

llevados a cabo en una entidad. 

Ilustración 44 Resultado No-4 supervisión y monitoreo 
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7. Identificar los procedimientos a mejorar en el área de tesorería  

Dentro de las sistematizaciones que se abordaron en esta investigación uno de los 

documentos relevantes fue el modelo del sistema integrado debido a que hoy existen 

manuales de procedimientos lo cual se toman algunos elementos de la Superintendencia de 

Sociedades relacionados con el área de tesorería siendo determinantes y transversales para 

plantear el mejoramiento de la Fundación Educativa José Celestino Mutis.  

7.1 Ingresos 

7.1.1 Ingresos por Ventanilla   

7.1.1.1 Caja de Tesorería 

Estos ingresos se registran en un recibo oficial de caja que debe expedirse en el 

momento de  efectuarse la recepción de dineros, no se elaborarán bajo ninguna circunstancia, 

recibos provisionales o similares. 

El cierre diario de caja implica su verificación y custodia, en consecuencia, se deberá 

utilizar el formato cuadre caja tesorería. 

Los dineros recibidos en caja se consignarán en la cuenta bancaria de la entidad 

financiera que se haya dispuesto para tal fin. 

Por ninguna razón se mantendrá en custodia dineros distintos de los que 

correspondan al giro normal de la Superintendencia de Sociedades. 

Los registros correspondientes a Ingresos de Caja, deberán efectuarse a diario, 

acorde con el sistema de información que para el efecto disponga la Superintendencia de 

Sociedades. Según el manual de tesorería (2016). 

7.1.1.2 Ingresos por Bancos 

De acuerdo a los procedimientos de ingresos por bancos según Proceso Financiero 

(2007), los recaudos que la Superintendencia realice mediante depósito directo en la cuenta 
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que para tal efecto exista en la entidad financiera, deberán estar regulados por convenios 

celebrados con entidades financieras, observando los siguientes parámetros: 

 La reciprocidad implicará el estudio costo – beneficio y su evaluación para las 

dos  partes. 

 La entidad financiera estará en la obligación de reportar en línea los datos de 

cada uno de los recaudos percibidos. 

 Los registros realizados sobre estos rubros, serán a diario, evitando al máximo el 

uso de cuentas puente. 

 El uso de la información proveniente de la entidad financiera, es de exclusiva 

propiedad de la Superintendencia de Sociedades, apoyada en el Coordinador del Grupo de 

Tesorería, en cuya cabeza estarán los controles de ingreso y las claves que se requieran. 

 El registro de estos ingresos debe llevarse a cabo a diario, mediante el reporte 

detallado, el cual se baja a diario de la sucursal virtual bancaria. 

7.2 Egresos 

Para el manual de tesorería (2016) informa que los recursos de la entidad son 

administrados a través de la Cuenta Única Nacional dispuesta por la Dirección General de 

Crédito Público y Tesoro Nacional – DTN del Ministerio de Hacienda y Crédito Público de 

acuerdo con lo dispuesto por el Decreto 1780 del 18 de septiembre de 2014. 

La Cuenta Única del Tesoro (CUN) es un modelo de tesorería pública que centraliza 

los recursos generados por el Estado en la Tesorería Nacional con el fin de optimizar su 

administración, minimizar los costos y mitigar los riesgos. En esencia, el Tesoro 

desarrolla las funciones de un banco y por ende desembolsa los recursos de las órdenes de 

pago con medio de pago a beneficiario final que se encuentran autorizadas en el SIIF Nación.  



55 

 

7.2.1 Generación de órdenes de pago 

Todas las obligaciones recibidas para el pago deben contener los requisitos que 

requieren las cuentas para su pago y que se mencionan en este manual, luego se procede con 

la generación de las órdenes de pago teniendo en cuenta para esto el Manual Cadena 

Presupuestal sin Bienes y Servicios Nación SIIF II, diseñado por el Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público cuando se trate de obligaciones de tipo presupuestal, para las obligaciones 

no presupuestales como son las deducciones, devolución de ingresos y devolución de 

deducciones, se tendrá en cuenta los procedimientos y guías referenciados en cada caso 

mencionado.  

Las órdenes de pago deben ser firmadas por el funcionario que realizo el proceso, el 

Coordinador de Tesorería y el Subdirector Financiero. Para poder realizar el giro, el 

ordenador del pago debe haberlo dispuesto por escrito. 

Hecho lo anterior, se procede con la autorización de las órdenes de pago en el 

aplicativo SIIF NACIÓN, para que la DTN realice la dispersión de los pagos tiendo en cuenta 

la fecha máxima de pago definida, posteriormente se confirma los pagos a los beneficiarios 

finales y pasa para archivo junto con los soportes. 

7.2.2 Pago de Nómina a Funcionarios 

El investigador Flores C. (2012) señalo que la responsabilidad del Grupo de 

Administración de Personal la elaboración de la nómina, del    Grupo de Presupuesto el 

Certificado de Disponibilidad Presupuestal CDP y su Registro Presupuestal RP, del Grupo de 

Contabilidad su revisión y causación y de Tesorería el pago una vez se solicite los recursos 

mediante la generación de la orden de pago con traspaso a pagaduría. Para proceder al pago se 

deben tener los siguientes documentos soporte: 

 Listados generados por el programa de nómina kactus, donde se evidencien los 

http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/8GestionGasto/ManualCadenaSinBYS.pdf
http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/8GestionGasto/ManualCadenaSinBYS.pdf
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valores a pagar por cada uno de los conceptos de la nómina. 

 Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP. Firmado por los 

responsables del proceso. 

 Registro Presupuestal del Compromiso. Firmado por los responsables del 

proceso. 

 Cuenta por Pagar. Firmada por los responsables del proceso. 

 Registro Presupuestal de la Obligación. Firmado por los responsables del 

proceso. 

 Memo de ordenación del pago  

El Grupo de Contabilidad entrega los documentos anteriores y simultáneamente el 

Grupo de Administración de Personal enviará un archivo plano con la información de todos 

los funcionarios que recibirán el pago quincenal (lo genera el programa de nómina), de 

manera que ese mismo archivo se sube a la sucursal bancaria para proceder a las respectivas 

aprobaciones y hacer efectivo el pago. 

Con el registro presupuestal de nómina, se causan las deducciones de nómina y en el 

momento en que quede en estado pagada la orden de pago presupuestal, estás quedan en la 

bolsa de deducciones para su respectivo proceso. 

Cuando la orden de pago con traspaso a pagaduría este en estado pagada, se procede 

con el proceso de la orden de pago con extensiva, se autorizan y se genera la orden bancaria.  

7.2.3 Pago de Deducciones de Nomina 

Para Bobadilla M. (2003) el pago de los salarios a funcionarios, se procede con el 

pago de las deducciones que fueron aplicadas con la generación total de la nómina mediante 

órdenes de pago no presupuestales, para poderlas generar, la orden de pago que las originó 
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(orden de pago de la nómina) debe estar en estado pagada. 

El Grupo de Administración de Personal remite a Tesorería los listados por cada uno 

de los descuentos realizados a los funcionarios, como lo son: Libranzas, embargos, créditos, 

aportes a fondos voluntarios de pensiones, aportes a cuentas AFC, reintegros, entre otros. 

Cuando se trate de reintegros se debe informar, además, el periodo de la nómina a la que se le 

está reintegrando. 

Cabe anotar que los descuentos realizados a los funcionarios no son presupuestales, 

motivo por el cual no llevan CDP, ni Registro Presupuestal y no requieren que el ordenador 

del pago  ordene su desembolso porque la autorización del pago de la nómina se hace por el 

valor total, ésta por lo tanto ya tiene incluido los valores correspondientes a las deducciones. 

7.2.4 Pagos a Proveedores en General 

Propuesto por el Manual de tesorería (2016) dice que las obligaciones de proveedores, 

al ser recibidas en el Grupo de Tesorería deben contener como mínimo los siguientes 

documentos soporte: 

 Formato cumplido e informe periódico de supervisión de contratos 

debidamente diligenciado y firmado por el supervisor del contrato. 

 Formato de Entrada a almacén, cuando haya lugar a ello. 

 Copia de los documentos que prueben el cumplimiento con las obligaciones 

frente al Sistema General de Seguridad Social en Salud, Pensión y Riesgos Laborales, y con 

los aportes parafiscales (SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar), si hay lugar a ello. 

 Informe supervisión Contrato, cuando aplique. 

 Factura o cuenta de cobro. 

 Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP. Firmado por los 
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responsables del           proceso. 

 Registro Presupuestal del Compromiso. Firmado por los responsables del 

proceso. 

 Cuenta por Pagar. Firmada por los responsables del proceso. 

 Registro Presupuestal de la Obligación. Firmado por los responsables del 

proceso. 

Se deberá remitir de igual forma como única vez, Certificación Bancaria, Certificación 

Juramentada cuando haya lugar a ello y copia del Registro Único Tributario – RUT.  

7.2.5 Pago por Reembolsos de Cajas Menores 

Los autores García J, Alcaraz A, Iniesta A y Maldonado A (2013) refieren que, para 

realizar el giro de Reembolsos de Caja Menor, se debe cumplir con los siguientes documentos 

soporte: 

 Resolución de Reembolso de Caja Menor. 

 Formato de Relación de Gastos con todos los soportes que hacen parte del 

reembolso a pagar. 

 Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP. Firmado por los 

responsables del proceso. 

 Registro Presupuestal del Compromiso. Firmado por los responsables del 

proceso. 

 Cuenta por Pagar. Firmada por los responsables del proceso. 

 Registro Presupuestal de la Obligación. Firmado por los responsables del 

proceso. 
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Cada una de las Regionales, el Grupo administrativo y Administración de Personal 

(Caja Menor de Viáticos), tendrá una cuenta bancaria destinada para el manejo de caja menor. 

7.2.6 Pago de Devoluciones 

Berrezueta A, Sigüenza X y Priscila C (2011), afirman que la devolución de 

deducciones: dentro del proceso de ejecución presupuestal puede ocurrir que se realizaron 

deducciones que no correspondían, por ende, se debe realizar una devolución al beneficiario 

de los mayores valores descontados, también es probable que los conceptos de descuento no 

corresponden con la calidad de contribuyente, con el tipo de servicio o bien que se está 

suministrando. 

Para el manual de tesorería (2016) afirma que, en la Superintendencia, se tiene 

deducciones por concepto de libranzas que en ocasiones presentan saldos a favor del tercero. 

En todo caso, la precondición de cualquiera de los eventos enunciados es la orden de 

pago presupuestal se encuentre en estado pagada. 

El proceso para realizar devoluciones en SIIF NACIÓN II, se encuentra detallado en la 

Guía Cómo Devolver Deducciones Practicadas implementada por el Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público. 

Para el giro de las devoluciones de deducciones deberá remitirse como mínimo: 

 Cuenta por Pagar en todos los casos 

 Cuando la devolución corresponda a saldo a favor por concepto de libranzas de 

nómina, se incluye memorando de Tesorería dirigido a Contabilidad indicando el asunto de la 

devolución y certificación de paz y salvo de la entidad con la que tenía la obligación, cuando 

aplique. 

 Cuando la devolución corresponda a descuentos que se vienen efectuando 

http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/8GestionGasto/Guia%20Como%20Devolver%20Deducciones%20Practicadas%20Ordenes%20de%20Pago%20PPTALES.pdf
http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/8GestionGasto/Guia%20Como%20Devolver%20Deducciones%20Practicadas%20Ordenes%20de%20Pago%20PPTALES.pdf
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por nómina, en los cuales se genere un sobrante por pago total de la obligación, se incluyen 

paz y salvo o confirmación de saldo cero de la obligación respectiva. 

 Cuando la devolución se le realiza a un usuario externo, se incluye oficio del 

usuario al que se le aplico la deducción solicitando la devolución, certificación bancaria en 

caso de que la cuenta no esté creada en el aplicativo SIIF Nación, paz y salvo de cartera, 

memorando de Secretaría general o Subdirector Financiero ordenando la devolución. 

La investigación señalados por Salazar-Guatibonza. F. E., & Acosta, O. (2021) 

afirman que las devoluciones de ingresos: corresponde al retorno de aquellos recursos que 

ingresaron a las cuentas bancarias de la Superintendencia y fueron causados en la vigencia 

actual o en vigencias anteriores. 

De acuerdo al manual de tesorería (2016) dice que para proceder con el registro de la 

devolución se debe tener en cuenta lo indicado en la Circular Externa No 015 del 18 de mayo 

de 2012, emitida por el Sistema Integrado de Información Financiera SIIF Nación. 

Cuando se esté tramitando devoluciones de ingresos en SIIF NACIÓN II, se seguirá el 

Procedimiento para realizar devoluciones de Ingresos creado por el Ministerio de Hacienda y 

Crédito Público. 

Los documentos que se deben remitir para el pago son: 

 Reporte Comprobante Contable 

 Documento de Solicitud de Devolución de Ingresos Presupuestales – SIIF 

NACION II. 

 Memorando de Secretaria General enviado al Grupo de Tesorería, donde indica 

se reintegre los dineros. En caso de que la resolución de revocatoria ordene el reintegro de los 

dineros cancelados, no es necesario el memorando que remite Secretaria General. 

http://www.minhacienda.gov.co/portal/page/portal/HomeMinhacienda/siif/9GestionIngresos/07-09-2012%20Procedimiento%20para%20realizar%20devoluciones%20de%20Ingresos.pdf
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 Memorando de Tesorería enviado al Grupo de Gestión de Cobro Persuasivo y 

Coactivo mediante el cual confirma Ingreso. 

 Oficio del Usuario solicitando devolución del ingreso. Es importante que 

el solicitante indique la cuenta donde debe girarse y anexe certificación bancaria cuando se 

requiera. 

 Certificación del Grupo de Gestión de Cobro Persuasivo y Coactivo indicado 

paz y salvo del tercero beneficiario de la devolución. 

7.2.7 Pago de Servicios Públicos 

Para el giro de servicios públicos, la guía Pago de Servicios Públicos a Beneficiario 

Final que ha dispuesto el Ministerio de Hacienda y Crédito Público, dispuso que las empresas 

de servicios públicos que tienen convenios con Bancos Comerciales para recibir información 

detallada del pago de cada una de las facturas de forma automática, el SIIF Nación ha 

desarrollado una funcionalidad que le permite a la Empresa de Servicios Públicos recibir 

directamente de la DTN el pago con el detalle de las facturas. 

La guía Pago de Servicios Públicos a Beneficiario Final contiene otros aspectos que se 

debe tener en cuenta al momento de realizar dichos pagos, así como el procedimiento. 

Con las empresas de servicios públicos que no se tenga convenio, se debe realizar el 

proceso de traspaso a pagaduría y utilizar las siguientes opciones de pago: 

• Portal Bancario: en los portales se deben seleccionar la opción pago de servicios 

públicos, estos pagos deben ser realizados factura por factura con la referencia de pago que 

corresponde, con el fin de que se apliquen los pagos de forma oportuna y al cliente 

correspondiente. 

Cheque: girar cheques por separado de acuerdo al servicio que está pagando 
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(Acueducto, Alcantarillado, Aseo y aquellos servicios públicos que no se puedan pagar por 

medios electrónicos), el cheque se debe girar a nombre de la Empresa respectiva, el valor del 

cheque debe ser igual al total de las facturas que van a pagar, el cheque y las facturas deben 

presentarse en cualquier entidad bancaria a nivel nacional. 

Los soportes que se remiten para el pago de servicios públicos son: 

• Factura del Servicio Público 

• Certificado de Disponibilidad Presupuestal – CDP 

• Registro Presupuestal del Compromiso 

• Cuenta por Pagar 

• Registro Presupuestal de la Obligación 

De acuerdo al Manual de tesorería (2016) de la Superintendencia de las Sociedades. 

7.3 Confirmación de pagos 

Terminado todo el proceso en SIIF NACION que se requiere para realizar los pagos de 

las obligaciones que se tengan a cargo y efectuado el desembolso de los dineros en las cuentas 

de los beneficiarios finales, se procede con la confirmación de pago. 

Esta actividad consiste en informar mediante medio electrónico al beneficiario final, 

que los recursos fueron desembolsados, en caso que se requiera información adicional se 

incluirá copia de orden de pago en formato pdf que se descarga por el aplicativo SIIF 

NACION o se utiliza los siguientes formatos que se mencionan a continuación para el caso 

que corresponda: 

• GFIN-F-021 Formato Certificado de Pago: este se utiliza para pagos por 

cualquier      concepto que se realice excepto pagos de libranza y se informa: 

• Fecha del giro 
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• Numero de factura o cuenta de cobro pagada 

• Valor Bruto. 

• Retenciones aplicadas 

• Valor Neto girado 

• Entidad financiera en la que se giro 

• Tipo de cuenta bancaria 

• Número de Cuenta. 

• Formato Reporte Pago de Libranzas: se usa para informar los dineros 

consignados a las entidades con las que se tiene convenio de libranza y se comunica: 

• Fecha de la transferencia de fondos 

• Documento del funcionario 

• Nombre y apellidos del funcionario 

• Valor abonado por cada funcionario 

• Valor total transferido 

• Entidad financiera 

• Tipo de cuenta y número 

El Ministerio de Hacienda y Crédito Público ha dispuesto un sistema que le permite al 

proveedor o contratista consultar los pagos que le han realizado, producto de la suscripción de 

un contrato o acto administrativo y esta información será comunicada al beneficiario final 

para pueda tener más herramientas que le permitan verificar en el cualquier momento. Para 

esto, se remitirá al link que se encuentra en la página del Ministerio de Hacienda y Crédito 

Público/ Sistema Integrado de Información Financiera - SIIF Nación / Consulta de Pagos: 

http://www.minhacienda.gov.co/HomeMinhacienda/siif/ConsultadePagos. 

El manual Procedimiento para la utilización del Sistema Consulta de Pagos, describe 

los pasos a seguir para hacer uso del aplicativo. 
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Después de enviada la confirmación, se guarda copia del formato enviado en PDF, en 

la carpeta electrónica que estará a disposición del Grupo de Tesorería para consulta. 

Investigación del Manual de tesorería (2016) de la Superintendencia de las Sociedades. 

7.4 Revisión de retenciones practicadas 

Simonoff A (2009) sugiere que un Grupo de Contabilidad es el encargado de causar 

las obligaciones, por lo tanto, es responsable de la liquidación de los impuestos y verifica que 

se haya retenido en debida forma, posteriormente cuando las obligaciones son remitidas al 

Grupo de Tesorería, se revisan las retenciones aplicadas para verificar y confirmar que estén 

acordes con lo reglamentado en la Ley.  

El Grupo de Administración de Personal es el responsable de la liquidación de la 

nómina, esto incluye las deducciones y dentro de ellas la Retención en la Fuente, 

mensualmente se remite un archivo con el fin de que Tesorería efectúe una revisión manual de 

las retenciones aplicadas en dicha nómina 

En caso de presentarse alguna observación, mediante correo electrónico se informan 

las diferentes al Grupo de Administración de Personal, para su respectiva verificación y 

corrección si hay lugar a ello. 

 

7.6 Expedición de certificados tributarios 

Cabezas W (2018), sugiere que los certificados de las retenciones practicadas a los 

proveedores, mediante radicación escrita o vía correo electrónico, los usuarios solicitan estos 

certificados y estos se envían teniendo en cuenta el medio en que es solicitado. 

Los certificados de Ingresos y Retenciones de los funcionarios son generados por el 

aplicativo de nómina, Tesorería toma una muestra y realiza una verificación de los mismos, 

posteriormente son colocados en la intranet de la Entidad, con el fin de que cada funcionario 

ingrese y lo descargue. 
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8. Proponer las acciones de mejora para el área de tesorería  

De acuerdo a las investigaciones realizadas en el objetivo de identificación de 

procedimientos a mejorar y con base a ello se recomienda detalladamente las acciones de 

mejora para el área de tesorería planteando una base administrativa eficiente, con el fin de 

prosperar el desempeño de la gestión de la Fundación Educativa José Celestino Mutis, los 

cuales dependen de la Dirección Administrativa y Financiera.  

Cabe de aclarar que el área de tesorería de la Fundación cuenta con distintas 

actividades por lo tanto se presentara los siguientes procedimientos de cada actividad:  

8.1 Compras y servicios 

Las compras y servicios se refieren a los documentos que respaldan cuando una 

entidad externa presta su servicio. Por lo tanto, se muestra gráficamente el procedimiento. 

Ilustración 45 Procedimiento para compras y servicios 

 

De acuerdo a este procedimiento en las compras y servicios, planteamos acciones de 

mejora para este proceso de la siguiente manera: 

8.1.1 Manual de funciones de compras y servicios 

1er paso: 

 El area administrativa y fiananciera creara en el correro institucional un drive, donde 

compartira la información digital con las areas de contabilidad y tesoreria. 
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2do paso: 

La información que se cargara al drive debera ir en digital como en fisico, partiendo 

desde el punto inicial que seria el area administrativa el cual seria la factura o el 

requerimiento que se halla generado. 

3er paso:  

El proceso inicial debera siempre comenzar por el area administrativa, ya que es la 

encrgada de recepcionar toda la información financiera, dicha area sera portadora de un sello 

de aprobación para radicarlas en las demas areas misionales. 

4to paso: 

El area contable debera verificar que la información venga con todos sus soportes 

(factura o cuenta de cobro, cedula, rut) y que en el sistema ya se halla cargado la información 

en digital, para asi recibirla en fisico y esta debe  reflejar  el sello de autorización realizado 

por el area administrativa.  

5to paso: 

El ultimo filtro seria el area de tesoreria, donde manejara el mismo procedimiento de 

verificación en el sistema y asi recibirlas en fisico verificando la documentación (factura o 

cuenta de cobro, cedula y rut)esta información para esta area es de suma importancia ya que 

es necesaria para la creación en la plataforma, no olvidando que la persona que recepciona la 

documentación en fisico debera radicar en su libro de control  y su sello para llevar un mejor 

control. 
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Ilustración 46 Flujograma de planteamiento acción de mejora en procedimiento compras y servicios 

 

 

8.2 Pagos mínimos – caja menor  

Cuando el representante legal realiza las compras o gastos de acuerdo a la necesidad 

de la Fundación, el personal encargado no cuenta con una caja menor lo cual el dinero sale del 

bolsillo de los propietarios, por lo tanto, no existe procedimiento o conducto regular con esta 
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actividad. Además, los propietarios en ocasiones solicitan devoluciones de los pagos 

realizados con dinero propio y no entregan los soportes de dichos compras o gastos, lo cual 

genera salidas de dinero sin justificación. 

8.2.1 Manual de funciones de los pagos mínimos  

1er paso: 

Por medio de unos comités financieros donde están todas las áreas involucradas que en 

este caso sería la gerencia y el área administrativa se establece un valor para el manejo de la 

caja menor, donde el área financiera será la encargada de las compras mínimas del área de 

contabilidad y tesorería, ya que ellos no tendrán en alcance de manejar dicha caja. 

2do paso: 

Solo la llevara el área Administrativa y financiera. 

3er paso: 

El área de contabilidad realizará una revisión interna al área financiera sobre los 

manejos realizados con la caja menor, donde dicha área deberá tener todos sus soportes de 

manera legible y concisa. 

4to paso: 

En este paso se enviará un formato de caja menor donde vendrá firmado por el 

representante legal, donde el manifiesta que tiene conocimiento del caso. 
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8.2.2 Formato de caja menor 

Tabla 6.Formato de caja menor 

CAM  

Expedición  

Vencimiento  

Estado  

El presente Certificado de Solicitud de Caja menor, garantiza la existencia de recursos suficientes y 

presupuestados para atender los siguientes compromisos: 

DESCRIPCIÓN 

 

Fuente Área  Valor 

 
 

 
 

TOTAL  

**TOTAL VALOR EN LETRAS** 

 

| 

 FUNDACIÓN EDUCATIVA JOSE CELESTINO MUTIS 

NIT. 800.215.998-7 

SOLICITUD CAJA MENOR  

Código Versión: 1.0 Fecha: 06 Octubre 2021 
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CAM  

Expedición  

Vencimiento  

Estado  

 

GERENTE   

 

FECHA DE IMPRESIÓN 28-01-2022 
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Ilustración 47 Flujograma de planteamiento acción de mejora en procedimiento para pagos mínimos 

 

 

8.3 Nómina  

El método que realiza en cuestión de la nómina es un proceso dispendioso por lo tanto 

mediante una gráfica se presenta el procedimiento. 

8.3.1 Manual de funciones para la nómina  

1er paso: 
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Se genera un sistema por medio de una plataforma donde las áreas involucradas en 

este proceso que sería el área de contabilidad y tesorería, tendrían un módulo donde se 

llamaría nómina y solo se le apertura a las áreas anteriormente mencionadas. 

2do paso: 

Teniendo dicha plataforma se agruparán los pagos electrónicos y que dichos procesos 

se trabajarán internamente para la mejora de tesorería a la hora de realizar los pagos. 

3er paso: 

Después de la aprobación de los pagos electrónicos se solicitó una persona que 

capacitara solo al personal de tesorería donde en este caso solo fue al coordinador del área 

donde existen unas claves que solo las manejara él y se podrán hacer los pagos directamente 

desde esa plataforma en unión con la entidad bancaria. 

4to paso: 

A tesorería, llegara del área de contabilidad la documentación donde ya se hizo el 

proceso de contabilización (teniendo encueta todos los procesos que deben llevar acabo como 

lo son los diferentes descuentos y deducciones que se deben practicar), revisado por la 

asistente que se cargue a la plataforma y verificando que la documentación físicos sean los 

apropiados para la realización del pago. 

Ilustración 48 Procedimiento para la nómina 
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Ilustración 49 Flujograma de planteamiento acción de mejora en procedimiento de la nómina 
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Ilustración 50 Flujograma administrativo 
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Ilustración 51 Flujograma del área de tesorería 
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9. Conclusiones  

El proceso de mejoramiento del área de tesorería de la Fundación Educativa José 

Celestino Mutis, está basada en llevar cabo un orden en todas las áreas misionales, teniendo 

en cuenta todos los lineamientos que a está la conforman, por medio de unas indagaciones se 

logró examinar de manera detallada el funcionamiento que la componen, el desarrollo  que se 

lleva a cabo en el área de tesorería, partiendo de un ambiente de control, donde claramente se 

evidencia dos aspectos importes que no son tenidos en cuenta como son el manual de 

funciones y procedimientos el cual le permitirá llevar un control de todas las actividades que 

se realizan en el área, mediante las políticas que sean establecido, el otro ambiente de control  

está basado en que la  fundación no cuenta con un departamento de control interno o 

auditoria, donde esta área es de vital importancia, ya que permitirá optimizar recursos y lograr 

una gestión financiera y administrativa más eficiente, mejorando su productividad que en 

cualquiera de los casos va a contribuir a una toma de decisiones más acertadas. La evolución 

de riesgos y las actividades de control son otros de los aspectos a tener en cuenta, ya que no 

existe una inspección periódica para identificar cómo se desarrollan los requerimientos en un 

tiempo establecido. 

Cuando se establecen unas funciones altamente contribuye al mejoramiento de cada 

una de las actividades que se realizan en el área, una asimilación a los objetivos trazados en 

pro de mejora para la entidad, por esas razones se considera vital que se lleve a cabo los 

manuales con sus diferentes procedimientos y actividades para así tener un área de tesorería 

eficiente en cada una de sus obligaciones. 

Al establecer un flujograma se genera facilidad y concordancia en cada uno de los 

procesos que componen la entidad, iniciando desde el área administrativa que son las 

generadoras de las autorizaciones las cuales deben venir diligenciada de manera adecuada y 

con sus respectivos sellos , el área de contabilidad con un personal idóneo realiza su proceso 
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de impuestos, contabilización en el sistema elaborando y verificando las relaciones de los 

gastos e ingresos y por ultimo después de realizar los anteriores filtros llegara al área de 

tesorería donde  se realizara una revisión previa a la documentación que llegara  física 

revisando su lista de chequeo con la cual se soportará los pagos que el área va realizando y se 

van archivando. 

Se logra examinar de manera detallada el funcionamiento del área de tesorería, 

haciendo uso de los elementos del sistema coso; el instrumento aplicado permitió la 

recolección, tabulación y análisis de la información para acercarse al objeto de la 

investigación. 

A través de la sistematización de diferentes autores se identificaron los procesos y 

procedimientos adecuados para el funcionamiento del área de tesorería.  

Una vez identificado los procesos y procedimientos pertinentes a mejorar el objeto de 

investigación se plantean, la propuesta o estructura específica para el buen funcionamiento del 

área de tesorería de la Fundación José Celestino Mutis. 
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10. Recomendaciones  

Se recomienda a la Fundación Educativa José Celestino Mutis ejecutar los procesos y 

procedimientos establecidos en el proyecto, para así mismo sostener un adecuado control 

sobre el área de tesorería. 

Se recomienda al área de tesorería ejecutar el procedimiento establecido, como una 

herramienta que servirá a las áreas administrativas como apoyo en la toma de decisiones 

relacionadas con la compras y servicios. 

Ejecutar la propuesta realizada en esta investigación como una herramienta que sirva 

como apoyo en la toma de decisiones. 

Tener en cuenta los procesos de revisión, evaluación, control, ejecución y 

retroalimentación. 
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