
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PASADENA 
 

1.  IDENTIFICACIÓN FECHA: 
PROCESO:  Contabilidad 

PROCEDIMIENTO: Caja 

CÓDIGO: 
 

2. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO: 

2.1   GENERAL: 

 Salvaguardar el efectivo de la empresa y de todos aquellos que se 

encuentren bajo la custodia y manejo de la Tesorería. 

 

2.2    ESPECÍFICOS: 

 Registrar  en auxiliares como  libros y el sistema Helisa Niif, las 

operaciones que afectan la caja  durante el día. 

 Consolidar los documentos que soportan las transacciones del día para 

la presentación del respectivo boletín diario de caja. 

 Verificar la presentación de los diferentes documentos por concepto de 

dineros que ingresan a Tesorería. 

3. BASE LEGAL: 

 Decreto Único Reglamentario 2420 del 14 de diciembre de 2015, de 

las Normas de Contabilidad de Información Financiera (NIIF). 

4. BASE DOCUMENTAL Y DE SOPORTE: 

 Cuadre de Caja. 

5. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN: 

5.1   DEPENDENCIAS: 

 Contabilidad. 

 Tesorería. 

5.2   CARGOS: 
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 Tesorero. 

 Contador. 

 Gerencia. 

6. PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA: 

 Proveedores. 

 Bancos. 

 Ventas  

7. FLUJOGRAMA. 

 

Fuente: Propia 
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8. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO 

RESPONSABLE FUNCIÓN PROCEDIMIENTO 

 

Tesorero 

1. Recaudar el dinero    por 
concepto de ventas 

 Recibir los dineros por 
ingresos, en efectivo. 
 

 Revisar soportes, contar el 
dinero recibido. 
 

2.  Revisar   todos  los 
Soportes Contables que 
indican entrada de 
efectivo. 

 Verificar que coincidan los 
soportes contables con el 
efectivo 

3. Realizar el pago a 
proveedores 

 Por medio de una 
consignación bancaria o pago 
en efectivo. 
 

 


