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1. OBJETIVO

Determinar del proceso por el cual se realiza el seguimiento y control a las
conciliaciones bancarias para obtener la situacion real al corte de cada mes de la
tesoreria del Instituto Departamental de Salud de Norte de Santander.

2. RESPONSABLE

3. ALCANCE

Funcionario Designado Area de Tesoreria.
Profesional Universitario

Técnico Administrativo

Auxiliar Administrativo.

Este procedimiento aplica para el proceso de tesoreria

4. ASPECTOS GENERALES

e TNS: Software que permite el desarrollo sistemético de las operaciones
contables, financieras y presupuestales.

5. DESARROLLO

PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA CONTROL
INICIO
Funcionarjo Solicitar los extractos bancarios
Designado Area | personalmente en las
1 de Tesoreria o entidades bancarias o a través
Auxiliar de los medios electrénicos
Administrativo
1
A
Elaboré Revisé Aprobo

Aug(iliar Administrativo
Area de Tesoreria

Profesional Especializado
Coordinacién Recursos Financieros

Director

Instituto Departamental de Salud

Norte de Santander

Fecha | 25/10/12

Fecha | 25/10/12

Fecha | 31/10/12
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOSRAMA CONTROL
. Entregar los extractos %
Auxiliar ; g
2 L . bancarios a la oficina de
Administrativo - .
contabilidad para la realizar la
conciliacion
Recibir las conciliaciones v
Técnico bancarias de la oficina de
3 Administrativo contabilidad y verificar el saldo
conciliado con el libro auxiliar de
bancos del software T.N.S. l
4 Técnico Verificar las diferencias de
Administrativo pagos registradas en las
conciliaciones bancarias
e 10 contion o | o
Técnico Definir si la ponqhacmn tiene O
5 o . recaudos por identificar
Administrativo Sl
6 Técnico Clasificar de acuerdo al origen
Administrativo de los recursos
Identificar los contribuyentes y el
Funcionario respectivo concepto del recaudo:
Designado Area e Transferencias v
de Tesoreria, electronicas (Por_tal web)
7 Profesional e Rentas (Er) conjuntq con
. Y la Secretaria de Hacienda
Un|vers.|tlar|o 0 Departamental)
Auxiliar e Oftros ingresos
Administrativo (Dependencias de la
entidad) l
8 Técnico Remitir a la oficina de contabilidad
Administrativo para realizar los ajustes de las
correcciones pertinentes.
P Registrar en el libro Auxiliar de
9 AdT?(’?n;COt. Bancos del Software T.N.S. las
ministrativo Notas créditos y débitos de la
conciliacién bancarias ajustadas
A 4
10 Técnico
Administrativo Comprobar los saldos en caja y .
bancos. J,
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PUNTO DE
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD FLUJOGRAMA CONTROL
2
1 Técnico NO @
Administrativo ¢ Coinciden los saldos? N
S l
Técnico !mprimir los comprobantes de
12 e . ingreso y egreso del Software
Administrativo TNS
. . . l
Clasificar y organizar en orden
consecutivo los ingresos,
13 Auxiliar comprobantes de egreso con los
Administrativo respectivos soportes,
conciliaciones bancarias y libro
auxiliar de bancos.
£ Realizar con la oficina de
14 Ad Tgc_n;cot_ contabilidad seguimiento a los
ministrativo descuentos bancarios.
Funcionarjo Realizar solicitud de devoluciéon a v F-DE-PE05-03
Designado A,rea la entidad financiera. Comunicacion
de Tesoreria | Externa
*
Auxiliar Entregar a la Entidad bancaria la
Administrativo solicitud de devolucién.
4
FIN

6. DOCUMENTOS

Circular Unica de 2007 de la Superintendencia Nacional de Salud.
Informacion del Flujo de Recursos.
Resolucion 050 de 2004 y 0083 de 2005 de la Contraloria General del
Departamento. Reglamentacion de términos y rendicion de cuentas.

Resolucion 5544 de 2003 y 5714 de 2006 de la Contraloria General de la
Nacion. Reglamentacion de la rendicion de la informacion sobre el manejo
de los recursos del Sistema General de Participaciones.
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e Ordenanza 041 de 2002, Expedicion del Estatuto de Rentas del
Departamento de Norte de Santander.

e Ordenanza 026 y 027 de 2007, Estampillas Prodesarrollo Académico
Cientifico y Técnico de la Universidad Publica de Norte de Santander, Pro-
Hospital Universitario Erasmo Meoz.

¢ Resolucién Organica N° 5544 de 2003 de la Contraloria General de la
Nacion.

7.HISTORIAL

VERSION CAMBIOS FECHA

01 Creacion documento para el SGC/MECI 31/10/12




