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OBJETIVO 

 
Determinar los lineamientos y pasos para llevar a cabo las operaciones de caja y bancos, 
actividades de recaudos, desembolsos y custodia de dinero en efectivo, cheques y demás 
documentos de valor. Controlar el cumplimiento de las condiciones bancarias y apoyar al 
director en la colocación de los recursos financieros. 

ALCANCE Este instructivo aplica al personal que labora en el proceso de tesorería, y realiza las 
actividades asignadas para el correcto manejo del efectivo y equivalentes al efectivo. 

RESPONSABLE Tesorería 

 
 
 
PASOS (FUNCIONES): 
 

1. Programar  y realizar pagos a terceros (proveedores, acreedores, estudiantes, docentes, 
administrativos etc.) y digitalizar los comprobantes de pago. 
 

2. Recaudar ingresos por todo concepto. 
 

3. Suministrar información sobre la disponibilidad de recursos financieros 
 

4. Cotizar tasas de colocación y captación de dinero con las entidades financieras 
 

5. Planear y ejecutar el proceso de las transferencias Interbancarias 
 

6. Elaborar mensualmente el Informe de gestión de Tesorería 
 

7. Coordinar el envío de efectivo con la transportadora de valores 
 

8. Custodiar y archivar los Títulos Valores 
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1. programar y realizar pagos a terceros (proveedores, estudiantes, 
docentes, funcionarios etc.) 

a. Revisar en el ERP Odoo, todas las cuentas por pagar autorizadas previamente en el 
sistema por el director financiero (proveedores, liquidaciones, cuentas de nómina, 
devoluciones de saldos a favor, facturas de servicios públicos, contratos por prestación 
de servicios, libranzas, descuentos por nomina a favor de otras instituciones, cuentas 
de cobros, viáticos, anticipos etc.)  

Ruta: Proveedores/Facturas Proveedores  

 
 

Filtros: Publicado-No pagado y Revisado 
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b. Descargar el archivo en XLSX, acción Exportar con la planilla que contiene los campos 

requeridos denominada MACRO BBVA1: 
 

 
 

c. Identificar las cuentas por orden prioritario para agilizar el proceso de pago, después de 
tener organizada información como se baja desde Odoo, se procede a organizar la 
información con los vencimientos de menor a mayor vencimiento. 
 

d. Realizar la planeación y programación de pagos en archivo digitalizado (Los pagos 
ordinarios se programan dos veces a la semana, una vez validados los soportes, y las 
autorizaciones) de acuerdo con los lineamientos de la negociación, el tiempo de prestación 
del servicio y/o entrega del producto. 

 
e. Validar una a una las cuentas por pagar, revisando el saldo y movimiento por cuenta 

consultando el histórico de pagos, revisando los documentos soporte, contratos, paz y 
salvos, órdenes de compra, facturas, certificaciones bancarias, actas de cumplimiento, 
vistos buenos y demás soportes que respaldan la prestación del bien o servicio a 
satisfacción según el tipo de diario 
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 DVXP (Devoluciones de saldo a favor):  

 
• Se debe tener en cuenta que, si los estudiantes son menores de edad, se exige una 

autorización autenticada por notaria donde se le consigne a su acudiente.  
  
 

 DSCT (Documento soporte contratos):  
 
• Se debe revisar que tenga adjunto el contrato firmado por la universidad y el prestador del 

servicio 
• Se debe revisar que tenga adjunto el respectivo paz y salvo solicitado desde el flujo de trabajo. 
• Se debe verificar que la cuenta bancaria que relaciona en el adjunto coincida con la cuenta 

que de la macro. 
  
 

 PROV (Proveedores):  
 
• Se realiza una verificación de cada uno de los documentos que se adjuntan en la 

contabilización 
• Se debe tener en cuenta la fecha de factura o del servicio prestado 
• Se debe verificar que tenga el flujo de trabajo y que estos tengan todas las aprobaciones para 

proceder con el pago 
  
 

 DSVR: (Documento soporte varios)  
 
• Revisar que se tengan todos los soportes de las cuentas por pagar varias 

 
 

 VATS – VATE (viáticos a contratistas y empleados):  
 
• Se debe tener en cuenta, pagar estos viáticos el día de programación de pagos que 

antecede al viaje programado.  
• Cada solicitud de viáticos, debe contar con su respectivo flujo y aprobaciones.  

  
 ANT (Anticipos):  

 
• Debe contener el flujo, así como la autorización de descuento por nómina.  
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f. Actualizar las cuentas bancarias en la macro del banco pagador: 
 

 
 
Nota: Si el pago va a ser desembolsado a nombre de un tercero diferente al titular, éste 
debe poseer carta de autorización. 
 

g. Seleccionar uno a uno los pagos programados (con doble clic sobre cada tercero), esto lo 
ubica en la hoja siguiente denominada “Pagos”, donde se deben completar los campos 
(Valor y Concepto) finalmente al seleccionar la opción Generar plano cash, se crea el 
archivo plano para subir al banco.  
 
 

Libro: Generador de pagos BBVA, Hoja: Pagos 
 

 
 

 
h. Generar los comprobantes de pago (BK) en Odoo, seleccionando uno a uno de los 

terceros a pagar. 
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Acción/Registrar pago: Se elige el banco pagador, fecha de pago, Medio de pago 
(Transferencias bancarias), marcando la casilla agrupar pagos en caso de que un 
tercero tenga varias cuentas las une generando un solo comprobante por beneficiario. 
Y finalmente Crear pago.  

 
 
Cada tercero, quedará con su respectivo comprobante de pago (BK) así:  
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i. Cargar el archivo plano en el portal bancario de la siguiente manera: 
https://www.bbva.com.co/empresas/servicios-digitales/net-cash.html Ingresa con 
usuario y contraseña. 

 
 
 
 

PAGO A TERCEROS 
 
 
Pagos/pagos a proveedores/ Crear un nuevo pago 

https://www.bbva.com.co/empresas/servicios-digitales/net-cash.html


 

 

 

 

GESTIÓN FINANCIERA 

INSTRUCTIVO TESORERÍA 

 

Código: GFI-INS-004 

Versión: 5 

Fecha: 11/10/2024 

Página: 8 de 28 

 
 
 

 
 
Cuando es con archivo plano, selecciona la opción Adaptación 

 
 
 

Seleccionar Proveedores Universidad de Manizales 
 

 Cuenta de cargo: ****340 (cuenta pagadora) 
 Nombre del fichero: Pagos BBVA_09112020 Ejm, 
 Seleccionar archivo: Ubica el archivo plano que previamente se generó desde la macro 

“GENERADOR DE PAGOS BBVA EXCEL” 
 Continuar 
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Se debe verificar # de Transacciones y montos, aquí notifica si el archivo presenta alguna 
inconsistencia, si todo está correcto 
 
 

Descargar información en formato PDF:  
Descargas el informe resumido para la Dirección Financiera y el informe detallado para 
sacar los pagos del ERP (Odoo) y adjuntar el PDF  
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Importante: Se deben bajar ambos archivos: 

 
Revisar la información si todo está Ok, Clic en FINALIZAR FICHERO 

 
 

 
 
 
 
j. Adjuntar los soportes de transferencia a los comprobantes de egreso (BK) en Odoo.  
 
Ejemplo de BK 
 



 

 

 

 

GESTIÓN FINANCIERA 

INSTRUCTIVO TESORERÍA 

 

Código: GFI-INS-004 

Versión: 5 

Fecha: 11/10/2024 

Página: 11 de 28 

 
 

 
 
Ejemplo de soporte de transferencia 
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2. Recaudar ingresos por todo concepto 
 

A través de la caja de la Tesorería, se reciben pagos por, matrículas, inscripciones, cuotas 
de financiación, habilitaciones, homologaciones, validaciones, certificados, derechos de 
grado, seminarios, cursos, duplicados, libros, etc. Y demás contemplados en la Resolución 
de pecuniarios y varios.  
 
Medios de recaudo habilitados por caja: Efectivo, cheque, tarjetas débito, tarjetas crédito 
y mixtos. Condiciones: 

 

CHEQUE: este debe cumplir con las siguientes especificaciones para ser aceptado: 

 Estar a nombre de la UNIVERSIDAD DE MANIZALES 
 Si está a nombre de un tercero y no tiene sello restrictivo de páguese al primer 

beneficiario debe estar endosado al respaldo 
 Si está a nombre de un tercero y tiene sello restrictivo de páguese al primer beneficiario 

debe tener la salvedad de levantamiento del sello al respaldo. 
 
TARJETA DEBITO: quien presente la tarjeta debito solo debe poseer la clave. 
 
TARJETA CREDITO: se exige la tarjeta y la cedula del titular (quien presente la tarjeta no 
necesita ser el dueño, se acepta siempre y cuando posea la cedula de titular). 
 
 
 
INGRESOS: existen 2 tipos de ingresos (de cartera y varios), los primeros son los 
recaudos de las cuentas previamente facturadas y los segundos se utilizan para el 
recaudo manual de parqueaderos.  
 
Para recaudar matrículas y cuotas de financiación: se hace la consulta por Contacto: 
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Al seleccionar fecha de vencimiento, permite consulta el estado de cuenta 
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Factura /Ver factura  
 

 
 
 
 
Si es en efectivo y cheque se selecciona el diario de la caja 02, medio de pago, efectivo o 
cheque  

 
 
Si es con Tarjetas débito/crédito se selecciona el diario de la Pagos Datáfono, medio de 
pago, según el tipo de tarjeta y la franquicia   
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El último paso es conciliar la cuenta/Libro mayor  
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Para recaudar pecuniarios y otros: Esta ruta aplica para facturar desde SIGUM 
 
Ingresar a la página de la Universidad https://sigum.umanizales.edu.co/pagoLinea/ 
 
 

 
 

 

https://sigum.umanizales.edu.co/pagoLinea/
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Una vez generada la factura en plataforma, se consulta la deuda en Odoo por Contactos/ 
Ventas.  
 

 
 
 
 

Se selecciona el pedido pendiente por facturar 
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Confirmar 

 
 
 
Acto seguido se crea la Factura 
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Al confirmar genera el consecutivo de la Factura 
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3. Suministrar información confiable sobre la disponibilidad de recursos 
financiero.  

 
Elaborar el informe de saldos de caja y bancos, el cual contiene información de todos los 
productos bancarios, la consulta se realiza a través de las sucursales virtuales. El envío se 
realiza dos veces a la semana, dirigido a la dirección administrativa y financiera.  
 
Realizando comparativos anuales, y monitoreo de la composición del portafolio, así como 
seguimiento al flujo de caja.  
 
Ruta del archivo en Excel, para ingresar los saldos diarios. 

 
 
Modelo_Informe de saldos de caja y Bancos  
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Modelo Composición saldos bancarios 
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Modelo Flujo de entradas y salidas del recurso 

 

 
 
 
 

4. Cotizar tasas de colocación y captación de dinero con las entidades financieras 
 

Dependiendo de las necesidades de la UNIVERSIDAD DE MANIZALES, la dirección 
administrativa y financiera se apoya en la información diaria suministrada por tesorería, para 
la toma de decisiones sobre el destino de los recursos financieros de la entidad. 
 
 Una vez se tome la decisión, inicia el proceso de cotización de tasas bajo el principio 

de que si se negocia para invertir se busca la tasa más alta y el menor riesgo y si es 
para préstamo se realizan los comparativos de tasas más bajas y con las mejores 
condiciones de pago. 

 
 Cuando se ubica en el mercado la tasa que cumpla con las condiciones de la 
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negociación, se contacta al funcionario del banco para que este indique que 
documentación se debe diligenciar y adjuntar. 

 
 Se envía la documentación en físico o por correo electrónico (como lo requieran) 

 
 Se realiza un seguimiento para verificar que ambas partes cumplan con sus 

obligaciones. 
 

 Se dispone de un archivo de contacto de las entidades bancarias. 
 
 
 
5. Planear y ejecutar el proceso de las transferencias Interbancarias 

 
• Una vez se revisan los saldos bancarios diarios, y con orientación de la dirección 

administrativa y financiera se toman las decisiones de movimientos financieros 
dependiendo de las disposiciones del recurso (El traslado se puede realizar vía  carta o por 
sucursal virtual) 
 
 
Escenarios: 
 

• Si el movimiento de fondos involucran productos de una misma entidad financiera ej: 
(cuentas de ahorros y corrientes de BANCOLOMBIA ) se realiza a través de las sucursal 
virtual con dos validaciones (un usuario de cargue y un usuario aprobador).  
 
Ejm Traslado entre cuentas misma entidad bancaria.  
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• Si el movimiento de fondos involucra productos de diferentes entidades financieras ej: (de 
la cuenta de ahorro de BANCO DE BOGOTA para la cuenta corrientes del BANCO BBVA) 
se realiza a través de traspaso por cuentas convenio de las fiduciarias.   
 
 
Ej: Traslado con carta, sucursal física 
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Los traslados bancarios se registran en el sistema Odoo así:  
 
Tablero contable/ se buscan las entidades bancarias que generaron los movimientos de 
traslado de acuerdo con el diario que le corresponda/ Transferencias internas. 
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Por último, se anexa el soporte de la transferencia.  
 
 

6. Elaborar mensualmente el Informe de gestión de Tesorería 
 
Dentro de los objetivos específicos del área de tesorería se encuentran; los recaudos por 
caja, programación y ejecución de pagos a terceros, gestión de los costos financieros, 

manejo estratégico de los recursos, aprovechamiento de rendimientos financieros, 
relacionamiento con entidades bancarias, elaboración de informes, entre otros. El objetivo 
de este informe es crear una herramienta de análisis, que permita entre otras, evaluar el 
comportamiento de los saldos de caja y bancos generando cifras comparativas, medir las 
estadísticas del volumen y los medios de pago a terceros, así como, evaluar la gestión del 
portafolio de inversiones, monitorear las tasas de interés, calcular la amortización de las 
obligaciones financieras, con el fin de velar por el cumplimiento oportuno del servicio a la 
deuda apoyando así la toma de decisiones de la dirección.  
 
Algunas de las cifras que se analizan son: 
 
 Recaudo por caja 
 Pagos a terceros, detallado según el medio de pago (Adicional a los medios 

tradicionales, a partir de este mes Incluye el reporte de débitos automáticos, giros 
al exterior, pagos con  Tarjetas de crédito y para este mes particular giro de cheques 
a través de redención de CDT´s) 

 Portafolio de Inversión CDT´s 
 Saldos bancarios y composición al cierre del mes 
 Rentabilidades de cuentas cte y ahorro con tasas diferenciales  
 Portafolio de inversión en FIC´s 
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 Comportamiento y rentabilidades de los fondos que monitoreamos diariamente. 
 Reporte de traspasos por cuentas convenio-Fiducias 
 Utilización del recurso y proyección del mes siguiente 
 Gestión y cumplimiento de las obligaciones financieras vigentes (Findeter y Capital 

de trabajo M. plazo) 
 
 

7. Coordinar el envío de efectivo con la transportadora de valores 
 
El servicio de la transportadora de valores solo se utiliza en épocas de matrículas, es decir, 
junio-julio y diciembre-enero, y/o a necesidad.  
 

• Programar vía correo electrónico con la entidad bancaria y la empresa 
transportadora de valores las fechas del servicio.  

• Organizar los fajos, que están compuestos por paquetes de 100 billetes de cada 
denominación. 

• Guardar los fajos en la bolsa de seguridad y sellar con los insumos 
suministrados por la transportadora (Cada sello conserva un consecutivo que 
debe ir relacionado en la planilla) 

• Diligenciar la planilla de envío de la respectiva transportadora de valores. 
• recibir a los tripulantes del carro de valores (se debe verificar la identificación de 

estas personas comparando con la información contenida en el manual de 
tripulantes), el cuál es actualizado periódicamente. 

• Autorizar el ingreso al interior de la tesorería de la tripulación, quien recoge las 
bolsas, verifica el formato y entrega copia de recibido. El efectivo es llevado a 
su lugar de destino. (Centro de efectivo o entidad financiera) 

 
 

8. Custodiar y archivar los Títulos Valores 
 
Si bien actualmente el proceso de financiación está a cargo de credity, aún se custodian 
algunos títulos en tesorería para casos especiales, becas, y los pagaré de los créditos de 
Fondo Rotatorio de Vivienda.  Este proceso se realizan las siguientes actividades. 
 

• los pagarés son entregados a tesorería con un listado por las personas 
encargadas de la financiación. 

• Se verifica con el listado si están completos o si hay algún faltante para proceder 
a dar el recibido 

• Se organizan los pagarés por facultades y por número de cedula 
• Se archivan en las carpetas ya marcadas con el respectivo código y su 

consecutivo en el número de cedula 
• Los pagarés quedan en custodia, solo se les entregan a las personas 
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autorizadas en División Financiera y en Cartera o a los estudiantes después de 
haber culminado en su totalidad con la obligación, para esto deben firmar 
recibido en la planilla de entrega de pagarés. 
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