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1. OBJETIVO

Generar informes que contenga los movimientos de las cuentas bancarias de la corporacién, para la

identificacién de los movimientos débitos y créditos; con destino a la seccién de contabilidad.

2. ALCANCE

Inicia con la elaboracién de la planilla consolidada de ingresos y egresos de la semana para remitirlo a la

seccion de Contabilidad.

3. NORMAS

Plan general de contabilidad publica y Ley 52 de 1992 y Normograma (Gestion Financiera)

4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Boletin de tesoreria: Planilla que resume los ingresos, egresos y notas de Contabilidad de un
periodo (semanal) reflejado diariamente y basado en comprobantes de egresos, ingresos y notas
de Contabilidad.

Comprobantes de egresos: Documento que contiene informacion de las operaciones
relacionadas con los egresos o gastos, y como constancia para el solicitante y para Control de la
entidad.

Comprobante de ingresos: Documento que contiene informacién de las operaciones relacionadas
con la recepcién de efectivo

Notas de contabilidad: Documento que contiene informacion de ajustes débitos y créditos y se
registran en los libros de bancos, en la cuenta corriente que maneja la corporacion.

Elaboro: Reviso: Aprob6:

Equipo de Calidad Equipo de Calidad Divisién Financiera y Presupuesto




CAMARA DE REPRESENTANTES
PAGADURIA

PROCEDIMIENTO: BOLETIN DE TESORERIA CODIGO | 3GFS3P5
SUBPROCESO: 3GFS3 VES;'&'\' i 027 i
AQUI VIVE LA DEMOCRACIA PROCESO: 3GF PAGINA >ded
5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Ho. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Inicio Inicio
¥
Recopilar | b dei Seccion de Pagaduria
1 Recopilar y consolidar comprobantes ecopilar los comprobantes de ingreso, egreso y Asistente Administrativa
contables. notas de contabilidad y consolidarlos. (Teneduria de Libros)
¥ Verificar que los comprobantes de ingreso, egreso y
Verificarregistroy analizarsaldos en notas de contabilidad se encuentren registrados en Seccién de Pagaduria
2 bancos. los libros de bancos y realizar el analisis de saldos Asistente Administrativo
en bancos (Cuentas de gastos de personal y (Teneduria de Libros)
gastos generales).
NO ) ) )
Registros Si los registros Mo estan correctos, continuar con
correctos ? la actividad 10, de lo contrario continuar con la
— actividad 3.
(10 )
o
T T,
(20— (1) - o .
‘_')—l “~—-"J_¢ v Contgblllzary diligenciar el formatolcorrespondlente Seccion de Pagaduria
3 relacionando los comprobantes de ingreso, egresoy Asistente Administrativo
Contabilizary diligenciar formatos notas de contabilidad que soportan la informacicn (Teneduria de Libros)
boletin de tesoreria diligenciada.
Consolidar movimientos contablesy Rtaa.lizar la c'or?solidacién. de los movimientos Sgccfdn de ngaduq’a .
4 astablecer saldos. débitos y créditos en el libro de bancos y establecer| Asistente Administrativo Libro de bancos
el saldo final en libros. (Teneduria de Libros)
: l L J Elaborar el boletin diario de tesoreria; con los L .
documentos soportes (comprobantes de ingreso Seccion de Pagaduria
5 Elaborar boletin detesoreria y oficic N Asistente Administrativo Boletin diario de tesoreria
ot comprobantes de egreso y notas de contabilidad), . ]
remisorio . : - (Teneduria de Libros)
junta con el oficio remisorio.
L4
i . . . Revisar el diligenciamiento y contenido del formato Seccién de Pagaduria
B Revisarel boletin de tesoreriay oficio d . . . o p
remisorio e boletin de tesoreria, soportes y oficio remisorio. Jefe de Seccidn
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Documentos
correctos?

3l

Silos documentos no estan corectos se devuelve el
procedimiento a la actividad 5, de lo contrario se
continua con la actividad 7.

Y

7 Aprobar el boletin de tesoreria
y oficio Remisario

Firmar el boletin de tesoreria y oficio remisorio y
remitirlos a la seccidn de contabilidad.

Seccion de Pagaduria
Jefe de Seccidn

Boletin diario de tesoreria
Oficio Remisorio

!

3 Enviar elboletin de tesoreria ala
Seccion de Contabilidad

Enviar el boletin de tesoreria con su respetive oficio
remisaorio a la seccion de contabilidad.

Seccion de Pagaduria
Asistente Administrativo
(Teneduria de Libros)

¥

g Archivar los documentos

Organizar los documentos soporte de la elaboracidn
del cierre contable, y realizar el procedimiento
"Manejo de archivo y correspondencia”

Seccién de Pagaduria
Asistente Administrativo
(Teneduria de Libros)

soportes

10011 Establecer el origen dela diferencia

|

Establecer el origen de la diferencia. (Falta de
contabilizacion de ingreso o egreso, o
consignaciones de terceros no identificadas)

Seccién de Pagaduria
Asistente Administrativo
(Teneduria de Libros)

Consignaciones
Moidentificadas?

Si el origen de la diferencia No es "Consignaciones
Mo identificadas” corregir el error y se devuelve el
procedimiento a la actividad 3 de lo contrario
continuar con la actividad 11.

¥

11 Tramita ante el banco la identificacion
del depositante.

Tomar el pantallazo y tramitar ante el banco la
identificacion del depositante, y continuar el
procedimiento con |a actividad con la actividad 3.

Seccion de Pagaduria
Asistente Administrativo
(Teneduria de Libros)
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6. DOCUMENTACION ASOCIADA
7. CONTROL DE CAMBIOS
N° VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO

8. ANEXOS:

Movimiento de ingresos y egresos, comprobantes de ingreso, comprobantes de egresos y andlisis de saldos
en libro de bancos
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