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1. INTRODUCCION
En el área de tesorería es donde se manejan los diferentes ciclos de la Cámara de Comercio de Facatativá, quedando reflejadas las entradas y salidas monetarias resultantes de las distintas decisiones de carácter comercial, financiero de inversión que haya adoptado la entidad.

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control interno, el cual se crea para obtener una información detallada, ordenada, sistemática e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en la organización.

La Cámara de Comercio en todo el proceso de diseñar e implementar el sistema de control interno, tiene que preparar los procedimientos integrales de los mismos, los cuales son los que forman el pilar para poder desarrollar adecuadamente sus actividades, estableciendo responsabilidades a los encargados de todas las áreas, generando información útil y necesaria, estableciendo medidas de seguridad, control y autocontrol y objetivos que participen en el cumplimiento con la función empresarial.

Debido a la volatilidad y riesgo inherente de esta área empresarial se hace necesario establecer parámetros sobre los fondos depositados y las disponibilidades liquidas e inmediatas que se llevan a cabo en el área de tesorería de la empresa.
2. OBJETIVOS DEL MANUAL
Establecer las políticas y procedimientos para el control de los ingresos y egresos y la administración de los recursos financieros, como apoyo a las acciones de administración y operación de la Cámara de Comercio
Garantizar que los compromisos de pago adquiridos por la Cámara de Comercio tengan congruencia con los planes y programas y servicios requeridos, y que sean cubiertos en forma y tiempo a los proveedores o prestadores de servicios. 

Definir las guías de actuación para garantizar que el registro, liberación y comprobación de los pagos a cargo de la Cámara de Comercio se efectúen con oportunidad y apegados a los requisitos administrativos, fiscales y legales establecidos en los ordenamientos correspondientes a la materia. 

Establecer normas y procedimientos correspondientes al área de tesorería con el fin de asegurar el buen manejo del disponible para minimizar los errores que se puedan presentar en esta área y así tener un mejor control interno.

3. ALCANCE
El presente procedimiento abarca a todos los cargos involucrados en el proceso de ingreso y egresos de dinero de la Cámara de Comercio y es de obligatorio cumplimiento para todos los funcionarios que participan en los procesos de captación, manejo, depósito y control de recursos financieros, así como todas las áreas responsables del gasto que realicen gestiones para pagos.
4. REFERENCIAS
Artículo 2.2.2.43.4 Decreto 1074 de 2015

Manual de Políticas Contables

Circular Única SIC Título VIII

Código de Comercio
5. RESPONSABLES

El Presidente Ejecutivo, la Dirección Administrativa y Financiera, quienes con el apoyo del Coordinador Financiero, Profesional II de Tesorería serán los encargados de la preparación y actualización del Manual de Procedimientos de Tesorería, así como su cumplimiento, aplicación y monitoreo.
6. TERMINOS Y DEFINICIONES
Ingresos de origen Público: Son los derechos y tarifas establecidos a favor de la Cámara de Comercio por el manejo de los Registros Públicos y servicios delegados por el Estado, de sus rendimientos y los que produzcan la venta, renta y fruto de los bienes adquiridos con tales recursos.
Ingresos de origen Privado: Son los generados en las demás actividades, servicios y operaciones de la Cámara de Comercio como; cuota de afiliación, seminarios, misiones, cursos, ferias y exposiciones, publicaciones y capacitación, información comercial, arbitraje y conciliación, rendimientos financieros y los que produzcan sus propios bienes y servicios.

Cheque: Jurídicamente el cheque es un titulo valor a la orden o al portador y abstracto en virtud del cual una persona, llamada librador, ordena incondicionalmente a una institución de crédito, que es librado, el pago a la vista de una suma de dinero determinada a favor de una tercera persona llamada beneficiario.

Comprobante de Egreso: es un documento contable que permite registrar el pago de las diferentes obligaciones que adquiere la Cámara de Comercio como: cuentas por pagar a proveedores, obligaciones laborales, cancelación de los diferentes gastos (servicios, papelería, etc.), transacciones comerciales, causar anticipos, etc.   

Tarjeta de débito: es una tarjeta bancaria de plástico de 8,5 × 5,3 cm con una banda magnética en el reverso y/o con un chip electrónico que guarda información sobre los datos de acceso, el nombre y número de cuenta del titular, usada para poder efectuar con ella operaciones financieras activas (incrementar el saldo), pasivas (disminuir el saldo)

Tarjeta de Crédito: es una tarjeta de plástico con una banda magnética, un microchip y un número en relieve. Es emitida por un banco o entidad financiera que autoriza a la persona a cuyo favor es emitida a utilizarla como medio de pago, son también una forma de financiación, ya que permiten hacer compras sin la obligación de desembolsar la totalidad del dinero en el acto y con la posibilidad de devolverlo en varios plazos.
Operador de Recaudo: Son los funcionarios que tiene a su cargo el manejo de una caja para liquidar y registrar los formularios de matrícula y renovación de los comerciantes y sus respectivos establecimientos; liquidando los derechos correspondientes al registro de documentos y de la expedición de certificados y en general tienen la responsabilidad de registrar y recaudar los dineros por los servicios prestados por la Cámara de Comercio
Cierre de caja: Proceso mediante el cual se identifica si existe un descuadre (una diferencia, un sobrante o un faltante); en el cierre de caja deben coincidir el dinero con el que inicio operaciones y los recaudos hechos en el transcurso del día, con los reportes de ventas generados por el sistema.
Conciliación Bancaria: Es un proceso que permite comparar los valores que la Cámara de Comercio tiene registrados de sus cuentas de ahorros o cuentas corrientes con los valores que el banco le suministra por medio del extracto bancario, que se recibe cada mes.
Transferencia bancaria: Son envíos de dinero realizados desde una cuenta bancaria de la Cámara de Comercio a otra designada por un acreedor (beneficiario). En caso de realizarse entre cuentas del mismo banco se denomina traspaso.
7. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	No
	Nombre de la actividad
	Descripción de la Actividad
	Responsable
	Registro

	1
	Recaudo Dinero en Caja
	El cajero recibe el pago del cliente en efectivo o tarjeta, entregándole el desprendible del recibo de caja. En caso de que el pago se realice en cheque y/o Tarjeta débito o crédito, Seguir las indicaciones de los puntos 8.2.1 y 8.4 de las Condiciones Generales
	Operador de Recaudo
	

	2


	Arqueo y Cierre de Caja
	Todos los días al finalizar la atención al público el Operador de Recaudo cuenta el dinero, los cheques, los Boucher de tarjetas débito y crédito y realiza el cierre de caja.


	Operador de Recaudo
	Cierre Informe Detallado de Caja

	
	3. Elaboración del comprobante de Consignación
	El Operador de Recaudo debe elaborar los comprobantes de consignación a los bancos respectivos de acuerdo a la naturaleza de los recursos (Púbicos, Privados), conforme al Resumen Diario de Caja. El cajero procede a entregar el dinero al Profesional II de Tesorería quien los depositara en la caja fuerte hasta el día siguiente registrándolos en el libro de cajeros.

	Operador de Recaudo
Profesional II de Tesorería
	Consignaciones

	
	4. Contabilización y Archivo.
	Al día siguiente hábil del cierre, el Profesional II de Tesorería procede en el aplicativo SII a realizar el proceso de contabilización de ingresos del SII al JSP7. Luego en el sistema JSP7 se realiza el proceso de actualización masiva comprobantes de los ingresos y anulaciones. 

	Profesional II de Tesorería
	

	
	5. Realización de la Consignación ante la entidad Bancaria y Registro Contable.
.
	Al día siguiente hábil del cierre, el Profesional II de Tesorería entrega al Operador Logístico o a la persona designada para llevar a cabo la consignación ante la entidad bancaria junto con los comprobantes de consignación, dineros y cheques. Una vez consignados los dineros en la entidad bancaria, los comprobantes de consignación se entregan al Profesional II de Tesorería quien los constata con el informe detallado de caja de cada Operador de Recaudo y los entrega al Pasante (SENA) para el correspondiente registro contable en el sistema JSP7, lo relacione en Excel y realicé el respectivo archivo.

Nota: Los comprobantes de consignación de los Centros de Atención diariamente deberán ser escaneados y enviados por correo electrónico al Profesional II de Tesorería y físicamente por correspondencia, una vez a la semana.
	Profesional II de Tesorería
Operador Logístico

Pasante (SENA)
	Registro Contable

	
	6.  Elaboración de causación en Contabilidad.
	Ver Manual de Causación de Cuentas por Pagar
Liquidación de nomina
	Técnico I de Contabilidad
Profesional I de Nomina
	

	
	7. Recibo de Causaciones y Autorización
	El Profesional II de Tesorería recibe del    Técnico I de Contabilidad y Profesional I de Nomina las Causaciones de Pagos y Nómina junto con todos los soportes, debidamente autorizados por el Presidente Ejecutivo mediante firma, revisa y compara que coincidan el valor de la causación con los soportes para su respectivo giro.
Nota: Antes del giro de cada cheque o transferencia bancaria, el Profesional II de Tesorería debe revisar que la cuenta corresponda al origen Público o Privado de la deuda.
	Profesional II de Tesorería
Técnico I de Contabilidad
Profesional I de Nomina
	

	
	8.   Giro y pago
	El Profesional II de Tesorería procede a realizar el respectivo giro del cheque o transferencia bancaria (verificando la certificación bancaria o autorización de transferencia) y una vez se imprima el soporte del pago de la página de la entidad bancaria se elabora el Comprobante de Egreso. El Profesional II de Tesorería verifica que los pagos se hayan realizado y descontados en las cuentas bancarias de la Cámara de Comercio.
Nota: Los paquetes para pago a proveedores que ingresen a Tesorería de lunes a miércoles de cada semana se realizan el viernes de la misma semana y los que ingresen el jueves y viernes quedarán para el viernes de la siguiente semana.
	Presidente Ejecutivo,  
Profesional II de Tesorería
	Comprobante de Egreso

	
	9.       Conciliaciones
	Todos los meses, el Técnico I de Contabilidad, con cada una de las cuentas Bancarias que maneja la Cámara de Comercio concilia los movimientos registrados en la contabilidad con los extractos recibidos de las entidades bancarias dejando constancia de ello y de todas las diferencias encontradas en el formato de Conciliación Bancaria.
Igualmente, el Profesional II de Tesorería realiza la conciliación de Caja General.
	Técnico I de Contabilidad.
Profesional II de Tesorería
	Conciliaciones Bancarias, Conciliación de caja General


8. CONDICIONES GENERALES
8.1 DE LAS CUENTAS BANCARIAS
La apertura y cierres de cuentas bancarias corrientes o de ahorros, será autorizadas mediante carta firmada por el Presidente Ejecutivo y el trámite respectivo estará a cargo del Profesional II de Tesorería.
Las operaciones de los fondos comunes, se registrarán separadamente de lo que corresponda a fondos especiales (dineros con destinación específica).     

8.2 DE LOS CHEQUES. 
8.2.1 Cheques Recibidos

En caso de que el pago se realice en cheque éste debe ser únicamente cheque de gerencia a nombre de la Cámara de Comercio de Facatativá. Queda terminantemente prohibido recibir cheques girados al portador o a nombre de persona diferente de la entidad, aunque estos sean endosados por el beneficiario. 
8.2.2 Cheques Girados
Todos los pagos que deba realizar la Cámara de Comercio que no puedan ser cancelados por caja menor, serán ejecutados a través de Tesorería por medio transferencia bancaria, debidamente respaldados en comprobantes legalizados, previo cumplimiento de los requisitos que se establecen para cada caso en lo concerniente a autorizaciones y soportes.

Para las liquidaciones de contratos laborales y reembolsos de caja menor se expedirán cheques a nombre de cada   beneficiario, previo cumplimiento de los requisitos que se establecen para cada caso en lo concerniente a autorizaciones y soportes.

Los cheques serán girados en el orden que corresponda observando su numeración.

Toda transferencia bancaria y/o cheque girado debe ir acompañado de un comprobante de egreso.
En caso de que el cheque girado por la Cámara de Comercio sea devuelto, se debe averiguar la causal de la devolución para proceder a su re-consignación o elaboración de un nuevo cheque.

Las chequeras que por cualquier motivo no fueren utilizadas, serán destruidas levantando un acta que firmará el Presidente Ejecutivo, el Director de Control Interno y el Profesional II de Tesorería e informar al banco respectivo.
En caso de que ocurra la pérdida de cheques en blanco, se dará aviso inmediato a la Dirección Administrativa y Financiera, al Director de Control Interno y al Banco, señalando la serie y número con el fin de que no sean utilizados, así mismo, el Presidente Ejecutivo pondrá el denuncio ante la autoridad competente.

· Queda expresamente prohibido firmar cheques en blanco o girados al portador. 

· El manejo de las chequeras o cheques impresos en forma continua, cheques girados y no entregados, será responsabilidad del Profesional II de Tesorería.
8.2.3 Firmas Autorizadas
· Todo Cheque Girado debe tener la firma autorizada.

· Los cargos autorizados para firmar cheques son: Presidente Ejecutivo y el Director Administrativo y Financiero.
· El Presidente Ejecutivo, podrá facultar a otros funcionarios de la Cámara de Comercio para que puedan autorizar y firmar cheques.
· Los funcionarios autorizados para firmar los cheques emitidos por la entidad no podrán delegar tal autorización y los bancos deben tener confirmación escrita del Presidente Ejecutivo.

· Cuando un funcionario autorizado para firmar cheques anuncie su retiro de la Cámara de Comercio deberá existir comunicación previa del Presidente Ejecutivo a los bancos, anunciando el evento y la fecha límite de vigencia de la autorización. 

8.2.4 Anulación De Cheques
· Cuando se anule un cheque debe quitársele el número y pegarse al comprobante de egreso correspondiente y si fue firmado quitarle la firma.

· Si se extravía un cheque ya girado, para la anulación se debe enviar comunicación firmada por el Presidente Ejecutivo y el funcionario que tenga la firma autorizada dando instrucciones al banco del no pago del cheque, colocar el denuncio de la pérdida del cheque ante la autoridad competente. Una vez surtido estos tramites y con la confirmación del banco de que el cheque no ha sido cobrado, contabilidad procederá a realizar el registro respectivo reversando el pago, para que el Profesional II de Tesorería gire un nuevo cheque. 
El siguiente es el procedimiento para la anulación de cheques con más de 60 días de giro y de cheques reclamados y no cobrados, con una antigüedad de 6 meses.
8.2.4.1 Anulación de Cheques Girados y No Reclamados
· Transcurridos tres (3) días después del giro del cheque, sin que haya sido reclamado, El Profesional II de Tesorería debe requerir telefónicamente al beneficiario del cheque girado, para que se acerque a reclamar el título valor, con el cual se cancela la obligación que tiene la Cámara de Comercio con el titular del cheque.

· Si una vez surtida la etapa anterior y transcurridos seis (6) meses contados a partir de la fecha del giro, el beneficiario no se acerca a reclamar el cheque, se procederá a anularlo y a registrar su valor nuevamente en la obligación por pagar.

8.2.4.2 Cheques reclamados por el beneficiario y no cobrados en el banco después de seis (6) meses de girados
· Después de seis (6) meses de girado un cheque, reclamado por el beneficiario y no cobrado, se debe proceder a reversar la operación que originalmente cursó el giro del cheque.

· El valor de los cheques que se anulan con posterioridad a su registro será cargado nuevamente en la cuenta bancaria afectada con el giro constituyéndose la nuevamente la obligación por pagar.
Si el beneficiario del cheque emitido por la Cámara de Comercio de Comercio, después de 18 meses no exige el pago en el Banco girado, o no reclama y no hay mérito para efectuar un pago por consignación, contabilidad debe trasladar dicho valor de la cuenta “Acreedores varios” a la cuenta de “Ingresos” respectiva y se procederá a enviar a una cuenta de Orden para su respectivo control por un lapso de diez (10) años, término que corresponde a la prescripción de la acción ejecutiva.
8.2.4.3 Cheques girados a empleados o exempleados producto de la terminación del contrato laboral
· Transcurrido un día después del giro del cheque, sin que haya sido reclamado, el Profesional II de Tesorería debe requerir telefónicamente al beneficiario del cheque girado, para que se acerque a reclamar el título valor, con el cual se cancela la obligación que tiene la Cámara de Comercio con el titular del cheque.

· Si una vez surtida la etapa anterior y transcurridos treinta (30) días calendario, contados a partir de la fecha de terminación del contrato, el exempleado no se acerca a reclamar el cheque, ni autoriza a un tercero mediante poder especial autenticado se procederá a consignar el cheque en una cuenta de depósito judicial en el Banco Agrario, notificando al interesado de dicha actuación mediante correo electrónico y/o correo certificado a la última dirección registrada.

8.3 COMPROBANTE DE EGRESO

· Todo comprobante de Egreso debe estar aprobado por el Director Administrativo y Financiero.
· Todo comprobante de Egreso debe estar elaborado en Original.
· Todo comprobante de Egreso debe estar firmado por el beneficiario con su respectiva cédula o Nit, excepto aquellos comprobantes de Egreso que se les realizó transferencia Bancaria, en cuyo caso se debe adjuntar el soporte de la transferencia.
· Todo comprobante de egreso debe estar archivado con sus respectivos soportes, en forma consecutiva, excepto los que tengan contrato, los cuáles reposan en el Departamento Jurídico.
8.4 PAGOS CON TARJETAS DÉBITO O CRÉDITO:
· Solo se recibirán pagos con tarjetas débito o crédito por valores superiores al 10% de un SMLMV teniendo en cuenta el origen del recurso (Público o Privado).
· Se recibirán todas las tarjetas débito o crédito expedidas por entidades bancarias.
· Se debe solicitar la tarjeta débito y/o crédito y la identificación (se debe de verificar que el número de identificación coincida con la tarjeta).
· Preguntar al cliente en cuantas cuotas desea cancelar y/o diferir el valor a pagar en caso de tarjeta de crédito.
· Se debe esperar la aprobación de la transacción y el recibo y verificar la información. 

· Para el ingreso a caja en el SII se debe escoger la opción respectiva (tarjeta débito y/o tarjeta crédito).
· Se debe generar dos copias del Boucher, original como soporte de la transacción (firmada por el cliente) y la copia para el cliente.
8.5 CUENTAS POR COBRAR:
En la Cámara de Comercio no existe de manera definida un área de cobranzas, por lo que la responsabilidad ejecutiva de esta operación queda delegada a Contabilidad o sección que originó la cuenta por cobrar.

Cada mes, el Profesional I de Presupuesto concilia las cuentas por cobrar reportará a cada departamento o área, una clasificación periódica por vencimientos de sus cuentas por cobrar relacionando número de factura, fecha de emisión, identificación del deudor, valor y fecha de vencimiento, de esta relación se dará copia a la Dirección Administrativa y al Director de Control Interno y a Contabilidad.
Cada departamento o área será el encargado del control de los oficios que, en materia de cobranzas, quienes contarán con el respaldo y asesoría de la Dirección Administrativa. La gestión de recaudo que debe adelantarse para la recuperación es la siguiente:
· De 1 a 10 días de vencimiento
Llamada telefónica

· Con 15 días de vencimiento
Mensaje escrito por correo certificado
· Con 25 días de vencimiento
Mensaje escrito por correo certificado con aviso de paso a cobro                 jurídico
Aquellas cuentas por cobrar que pasados treinta (30) días de su fecha de vencimiento y surtido el proceso anterior no se hayan hecho efectivas, serán presentadas con una relación adjunta ante la Dirección Administrativa, para que por su conducto se inicie el trámite ejecutivo que se considere conveniente con el Director de Asuntos Jurídicos.
Las Cuentas por Cobrar por incapacidades: Son Responsabilidad del Profesional II de Talento Humano quien debe:

Informar al Profesional I de Nomina e Inventarios la novedad de incapacidad, una vez recibida por parte del empleado

Radicar la Incapacidad ante la EPS.

Tramitar la liquidación ante la EPS.
Reportar la liquidación de la Incapacidad por parte de la EPS al Profesional I de Nomina e Inventarios, para su correspondiente reconocimiento contable.

Gestionar el cobro de la incapacidad por parte de la EPS.
Reportar el pago de la incapacidad al Profesional I de Nomina e Inventarios para su respectivo registro de cancelación.
8.6 CAJA GENERAL
· Por todo ingreso de fondos a la caja debe expedirse un recibo de caja en el momento de recaudo de los dineros.
· Los recibos de caja se distribuyen así: dos originales uno para el cliente y otro para archivo acompañada de los documentos radicados en registro con el respectivo trámite. 

· En los centros de atención regional de la Cámara de Comercio, aunque se da el mismo trámite para la recepción del dinero, el ingreso contable en la oficina principal se tramita con la entrega de las consignaciones que remiten de los centros de atención regional de acuerdo al reporte diario de ingresos. 

· La Cámara de Comercio en principio, no ofrecerá servicios para facturar a crédito. 
· La serie de numeración de los recibos de caja será única (una sola) para la Cámara de Comercio y la conservación de consecutivo será verificada y validada por el Coordinador Sistemas de Información.
8.6.1 Manejo Del Efectivo En Las Cajas
· Cada cajero tendrá una base diaria en efectivo equivalente a $100.000, la cual deberá reposar al finalizar del día en la caja fuerte del funcionario encargado del recaudo.
· Para la apertura inicial de una base de caja por primera vez deberá hacerse mediante acto administrativo del Presidente Ejecutivo la cual será remitida a tesorería para el giro del cheque correspondiente.

· Los cajeros no deben manejar montos de efectivo diario superior a cuatro SMLMV, en el momento de sobrepasar este monto, el cajero solicitará al Profesional II de Tesorería un retiro que será depositado en la caja fuerte.
· Teniendo en cuenta que los descuadres son inherentes en el recaudo de las cajas, se fija un monto máximo de desfase diario que no podrá ser superior al 10% de un día de SMLMV. En caso que exceda este monto Tesorería procederá a solicitar al responsable los descargos e informar a la Dirección Administrativa para que tomen los correctivos administrativos necesarios.
· Todo faltante que se encuentre en los arqueos de caja deberán ser restituidos inmediatamente por los cajeros y los sobrantes deben ser registrados en la caja como aprovechamientos públicos durante el cierre de caja.
8.6.2 Cámara Móvil
· Para los recaudos de Cámara móvil los recibos de caja deben ser diligenciadas completamente en el sistema SII igual que las cajas de la oficina principal.
· Todos los días se debe consignar los dineros recolectados por este programa.
8.6.3 Condiciones del Recaudo 
Para hacer los cierres de caja diarios, el cajero deberá realizar el cierre y hacer entrega de los recaudos que se realizaron al Profesional II de Tesorería para el debido proceso, así como deberá cumplir las condiciones de recaudo de la caja que se describen a continuación:
- Cuando se produzcan errores en el registro se debe llevar el control consecutivo de las operaciones anuladas y saltos del sistema, así como también debe dejar constancia escrita del motivo de la corrección.

- Los recibos de caja que sean anulados se deben archivar (originales) junto con la respectiva carta de solicitud de anulación, como prueba de la anulación y control de consecutivo.
- El dinero recaudado por caja no se podrá destinar para cancelar obligaciones en efectivo de la entidad.

- No se podrá hacer uso del efectivo con el propósito de cambiar cheques personales ni de nómina o vales a particulares.

- Así mismo, los Operadores de Recaudo no podrán tomar para sí o para otra persona, cualquiera que sea el motivo, el dinero que hayan recaudado en razón de las funciones que desarrollan.

- Queda terminantemente prohibido recibir cheques girados al portador o a nombre de persona diferente de la entidad, aunque estos sean endosados por el beneficiario.
8.7 ANULACION DE RECIBOS DE CAJA 

· Se anularán recibos de caja por concepto de errores del sistema, errores de comunicación, pérdida del original, daños del papel al imprimir, solicitud de auditoría, solicitud del cliente, recibo doble generado por el sistema, pruebas de Confecamaras, reversión proponente cesado, errores de registro por parte del cajero.
· Los errores de registro por parte del Operador de Recaudo en la Oficina de Facatativá, serán revisados por el Coordinador de Registros Públicos y/o Director de Registros Públicos, quien dará el Vo.Bo. de la anulación y en el caso de los centros de atención el Vo.Bo. se dará por parte del Coordinador Territorial, mediante correo electrónico.
· La anulación de un recibo de caja lo realiza el Profesional II de Tesorería y en ausencia de ella la persona designada, previa autorización del Director Administrativo y Financiero.
· En todos los casos de anulación de recibos de caja, se debe controlar consecutivamente y dejar la carta de solicitud de anulación con los motivos o justificantes de la anulación y dos recibos originales.
8.8 REINTEGRO POR SERVICIOS NO PRESTADOS O MAYORES VALORES CANCELADOS:
En el caso de que en el área de registro mercantil se presenten circunstancias en las cuales el cliente o comerciante realiza pagos por conceptos que la Cámara de Comercio no podrá prestar o por mayores valores cancelados que solo se detectan en el proceso de atención al usuario.  El funcionario de registro que detecta tal situación, informa al Director de Registros Públicos, para que autorice la devolución respectiva. En este sentido se hace necesario observar los siguientes pasos:

En caso de haber devoluciones, para proceder a reembolsar los dineros se deberá:

Emitir comunicación a cada uno de los clientes o comerciantes, relacionando el número del recibo de caja en trámite, el nombre y el NIT a quien se le hará la devolución, los conceptos objeto de la devolución con sus respectivos valores totales, suscrita por el Presidente Ejecutivo y el Director de Registros Públicos.
El cliente solicita mediante comunicación la devolución del dinero adjuntando una copia del recibo de caja, certificación bancaria y fotocopia de la cédula la cual será entregada a Registros Públicos para su Vo.Bo., quienes devuelven la documentación a contabilidad: si la devolución es del 100%, se pasa a Tesorería para que realice la reversión del recibo y pago de la devolución previa revisión del Coordinador Financiero, si la devolución es menor al 100%, el Técnico de Contabilidad realiza la causación y lo pasa al área de Tesorería para que se proceda con la respectiva devolución. (Los documentos cuando llegan al área de Tesorería deben tener ya la firma de autorización del Presidente Ejecutivo).
8.9 MANEJO DE INVERSIONES
Las inversiones se manejarán de acuerdo a lo establecido en el Manual de Procedimiento para el Manejo de Inversiones.
8.10 ENTREGA DE TESORERÍA
8.10.1 Entrega definitiva

La entrega y recibo de esta dependencia de manejo será autorizada por la Presidencia Ejecutiva y presenciado por el Director de Control Interno, para lo cual el Presidente Ejecutivo deberá designar al empleado que vaya a recibir la Tesorería con tres días de anticipación.

Una vez se hayan llenado los requisitos exigidos y sean comprobados, el empleado saliente hará entrega al entrante de todos los fondos, valores y bienes de la oficina, según arqueo general de fondos y valores, efectuando el corte de cuentas correspondientes. Tal atención comprende el recuento conforme al certificado que debió haber expedido la entidad donde se hubieran hecho las correspondientes inversiones y de la numeración de cheques y recibos por utilizar y demás formularios que pasen a poder del responsable entrante, lo mismo que la relación de los libros, cuentas por pagar y demás documentos que se encuentren en poder suyo y se entreguen.

Simultáneamente con la entrega de lo indicado en el párrafo anterior, se elabora un acta que firmarán a su terminación, los empleados de manejo entrante y saliente, el Director de Control Interno y el Presidente Ejecutivo o Director Administrativo y Financiero como constancia de su intervención.
El Director Administrativo y Financiero para la entrega de la oficina, vigilará con sumo cuidado la elaboración del acta de entrega, según formato existente.
Constancia sobre la revisión de la caja fuerte, escritorio y demás muebles de la oficina para verificar que no se exceptúen de la entrega de fondos, valores o bienes de la empresa.

Inventario de los elementos devolutivos que el empleado saliente entregue a quien lo reemplaza.

En caso de que presenten diferencias entre las cantidades entregadas y las que según los análisis y certificados deberán entregarse, el Director de Control Interno exigirá las explicaciones y hará las investigaciones del caso para tomar los correctivos pertinentes.
Se anotará la fecha del cierre del acta, las firmas y antefirmas de los responsables entrante y saliente y de los demás funcionarios que hayan intervenido.

Constancia de que finalizada la entrega, los libros, valores, documentos, etc. Quedan en poder del nuevo funcionario.

El Acta se firmará en original y copia y se archivarán en las hojas de vida del funcionario entrante y el saliente respectivamente.

8.10.2 Entrega sin intervención del responsable:  
Cuando un empleado que ha sido o debe ser reemplazado y no se presente para la entrega de su oficina o se niegue a hacerlo, o de cualquier manera dificulte esa diligencia el Presidente Ejecutivo deberá asignar otro empleado para que la efectúe.

Se fijará una fecha para la iniciación de la entrega y se notificará al Director de Control Interno, con tres días de anticipación. 
La entrega se debe iniciar en la fecha y hora previamente señaladas y se adelantará bajo la supervisión permanente del Presidente Ejecutivo o de quien este designe.

8.10.3 Reemplazos temporales.

Cuando el Profesional II de Tesorería solicite se le autorice salir en uso de vacaciones o licencia, el Presidente Ejecutivo, al autorizar las vacaciones o licencia encargará del área a una persona de confianza que bajo su responsabilidad deba reemplazarlo y recibir la dependencia mediante acta de entrega.
8.11 ENTREGA DE CAJAS MENORES
8.11.1 Reemplazo superior a 30 días o Definitivo 

Cuando se reemplaza al responsable de un fondo rotatorio o caja menor, se procede así:
El responsable saliente legaliza ante la Tesorería los gastos efectuados y el dinero sobrante.

El Presidente Ejecutivo emite Acto Administrativo designando al nuevo responsable, solicita a la compañía de seguros la cancelación de la póliza que ampara al responsable saliente y cuando sea del caso, la devolución del dinero por concepto de la prima no causada.

El nuevo responsable constituye póliza de manejo por el valor correspondiente.

El Profesional II de Tesorería gira al nuevo responsable el cheque por el valor del fondo o caja menor.
8.11.2 Reemplazo Temporal o Inferior a 30 días

Cuando se reemplaza al responsable de un fondo rotatorio o caja menor de manera temporal, se procederá mediante acta de entrega, así:

El responsable saliente legaliza ante el funcionario entrante los gastos efectuados, el dinero sobrante y los respectivos soportes.
8.12 SEGURIDAD DE LOS CHEQUES Y SELLOS 
Una vez terminada la jornada laboral el (la) Profesional II de Tesorería, deberá guardar en la caja fuerte:

· Los cheques girados y no entregados

· Las Chequeras

· Los sellos 
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