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ENTRO COLOMBIANO DE DERECHOS REPROGRAFICOS CDR
REGLAMENTO DE TESORERIA

1. ENTORNO DEL PROCEDIMIENTO

Objetivo

Realizar los recaudos y pagos a todos los clientes y proveedores por los diferentes
servicios prestados siguiendo los lineamientos establecidos por gerencia y el
consejo Directivo.

Alcance

Para tal efecto se deben elaborar diariamente comprobantes ampliamente
discriminados de acuerdo a la naturaleza de la transaccidon, es decir mantener
siempre a la mano los recibos de caja y los comprobantes de egreso, , para asi
tener una herramienta de control y de informacién del estado actual del disponible
de la entidad y tomar decisiones en un momento dado del destino que se dé a estos
recursos, los cuales pueden estar representados en depdsitos en cuentas
corrientes, de ahorro o en inversiones de cualquier tipo

Documentos de consulta:
Internos:

Soportes de pagos

Cronograma

Comprobantes de egreso

Recibos de caja

Notas contables

Soportes digitalizados
Comunicaciones y correos electronicos

Externos:
o Facturas de proveedores
o Documentos anexos



e Cuentas de cobro
o Soportes de transferencias
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2. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Item Actividad Responsable
Se verifican los soportes aportados para el pago de los | Gerencia
1 proveedores, si no se encuentran aprobados se devolvera la | General
' documentacion.
Tesorero
Se procede a cancelar, previa verificacion de la informacién | Tesorero
2. bancaria, se generan los comprobantes de egreso respectivos,
donde se define porque banco se efectuara el pago. Contador
Por ultimo, si todo esta procesado con éxito se digitalizan todos
3 los soportes del pago y se procede a realizar el respectivo pago. | Tesorero
Contador
3. CONTROL Y NORMATIVIDAD
Actividad Descripcién Método de Control y Frecuencia Responsa
ble
., . Gerencia
Recepcion de Las cuentas para pagos se reciben todos General
Todas cuentas para los dias de la semana
pagos Tesorero
Realizacion : : Tesorero
Las transferencias se realizan todos los
Todas | de _ dias en horario de 8 am a 4 pm segun
transferencias vencimiento de facturas.




cdr

Centro Colombiano
de Derechos Reprograficos

Todas

Ejecucion de
pagos

Los pagos que realice Tesoreria se llevaran
a cabo con base en los soportes
suministrados y aprobados por gerencia los
cuales seran pagados a su respectivo
beneficiario.

Tesorero

Contador

Todas

Solicitudes de
giros

Las solicitudes para el giro de dineros
deben ser allegadas por escrito via correo
electrénico, no se recibiran solicitudes
verbales; ni anotaciones en las 6rdenes de
pago que no hayan sido aceptadas por el
area de tesoreria.

Tesorero

Aprobado mediante Acta No. 150 del Consejo Directivo, del dia 03 de julio de

2025.




