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MACROPROCESO: 
APOYO
PROCESO:  



GESTION FINANCIERA 

SUBPROCESO:


GESTIÓN CONTABLE
1. IDENTIFICACIÓN NECESIDADES  Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES
	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Informes diarios de cierre de caja por cajero 
	Internos

Procesos contables
	· Que el informe sea generado oportunamente

· Que la información sea veraz y confiable
· Que no presente enmendaduras

· Que se haga un informe cada día

	
	Externos

Entes de control
	· Que el informe sea generado oportunamente

· Que la información sea veraz y confiable
· Que no presente enmendaduras


	Reporte diario del dinero recaudado por cada cajero
	Internos

Tesorería
	· Que coincida con el informe generado por el software CNT de cierre de caja por cajero
· Que tenga la firma de cada cajero 

· Que tenga la firma de quien entrega y quien recibe

· Que sea generado y entregado oportunamente 

· Que la suma reportada sea igual a la entregada

· Que no presente enmendaduras

	
	Externos

Entes de control
	· Que el registro sea diligenciado de una forma oportuna, completa y clara
· Que el registro contenga las firmas de cada cajero, quien recibe y quien entrega
· Que la información registrada sea veraz
· Que no presente enmendaduras

	Registro diario de cierre de caja
	Internos
	· Que el informe sea generado oportunamente

· Que el registro sea diligenciado de una forma oportuna, completa y clara

· Que el informe sea archivado y custodiado correctamente
· Que no presente enmendaduras

	
	Externos
	· Que el informe sea generado oportunamente

· Que la información sea veraz y confiable
· Que no presente enmendaduras

	Consignación bancaria
	Internos

Procesos contables
	· Diligenciadas en forma ordenada, clara y completa
· Que no presente tachones ni enmendaduras
· Que sea realizada oportunamente
· Que contenga los sellos y firmas del banco
· Que sea archivada y custodiada correctamente

	
	Externos

Entes de control 
	· Diligenciadas en forma ordenada, clara y completa
· Que no presente tachones ni enmendaduras
· Que sea realizada oportunamente
· Que contenga los sellos y firmas del banco
· Que sea archivada y custodiada correctamente

	Informe diario de caja
	Internos

Gerencia

Subdirección administrativa
	· Que sea elaborado en forma clara y completa 

· Que sea entregado en forma oportuna.

· Que contenga toda la información generada en bancos y caja durante el día
· Que evidencie la disponibilidad de efectivo

	
	Externos

Entes de control 
	· Que sea elaborado en forma oportuna, clara y completa 

	Conciliación bancaria 
	Internos
	· Que el valor en bancos sea igual al reporte del software CNT
· En casos de que el valor en bancos sea diferente al del reporte del software CNT que se justifique y se ajuste

· Que al terminar el periodo contable los valores en bancos y en el software CNT sean iguales



	
	Externos

Entes de control 
	· Que el valor en bancos sea igual al reporte del software CNT


	Identificación, registro y disponibilidad de ingresos

	Internos
Procesos Contables


	· Que el formato sea diligenciado de una forma oportuna, clara y completa
· Que los valores se ingresen  correctamente
· Que se verifiquen diariamente los pagos recibidos 
· Que se identifique el origen de cada uno de los pagos 

· Que descuente el valor recibido de la factura correspondiente 

· Que se registre en el software de CNT los valores recibidos



	
	Externos

Entes de control


	· Que los registros sean diligenciados de una forma oportuna, completa, veraz y clara


	Informe de ingresos
	Internos

Procesos contables
	· Que sea generado oportunamente
· Que la información sea clara y veraz

· Que la información suministrada soporte la toma de decisiones 

· Que este acorde a los reportes diarios de recaudo  



	
	Externos
Entes de control 
	· Que los informes sean oportunos y veraces
· Que la información suministrada corresponda a los datos diarios de recaudo




2. OBJETIVO
Realizar en forma oportuna y efectiva el recaudo de los recursos obtenidos   por el pago de contado ò a crédito de los servicios prestados contribuyendo al sostenimiento de la empresa. 
3. ALCANCE

Este procedimiento inicia con la recepción del dinero proveniente del cierre de cajas por pago de de los diferentes servicios y finaliza con la realización de informes y conciliación bancaria.
4. RESPONSABLES
Subdirector Administrativo, Asesor contable, Auxiliar Administrativo de tesorería y cartera, auxiliares administrativos de facturación.
5. GENERALIDADES
	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	MATERIALES NECESARIOS

	· Realización de pagos de los clientes por los diferentes servicios que presta la institución 
	· Equipo de Cómputo y conexión a internet
· Software de CNT, módulo de cartera
· Equipo y útiles de oficina
· Cajas registradoras



	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	RESULTADOS ESPERADOS

	· Políticas Institucionales  relacionadas con el adecuado manejo de los recursos, su custodia y seguridad.
· El valor total por usuario que genera el consolidado de caja, debe ser igual al valor en efectivo que entregue el funcionario durante el proceso de recaudo.

· Para el cierre contable mensual se realiza conciliación con contabilidad y presupuesto.
· Se tendrán en cuenta condiciones de seguridad para el traslado del dinero recaudado.

	· Recibo de caja

· Consolidado reporte diario del dinero recaudado 

· Informes diarios de cierre de caja por cajero
· Consignación bancaria

· Informe de ingresos



	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. Mensualmente se realizan arqueos de caja de forma aleatoria.

2. Se realiza conciliación de ingresos mensualmente con contabilidad y presupuesto

3. Los dineros recaudados en las diferentes cajas deben ser entregados en tesorería diariamente 

4. La auxiliar administrativa de tesorería realiza diariamente las consignaciones bancarias del dinero recaudado.


6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
	N°
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	REGISTROS
	PUNTO DE CONTROL

	1
	Recibir consolidado y el dinero recaudado por cada facturador por concepto de pago de copagos, cuotas moderadoras, servicios particulares y cuentas por cobrar a usuarios.
	Auxiliar Administrativa de Tesorería
	Consolidado Reporte de dinero recaudado 
	Verificar que la suma del dinero entregado corresponda al registrado y firmar el recibido.

	2
	Hacer cierre de caja en el modulo CNT paciente a cada uno de los cajeros.
	Auxiliar Administrativa de Tesorería
	Informe de cierre de caja
	

	3
	Verificar el consecutivo de los recibos de caja generados.
Consecutivos completos: Pasar a la actividad siguiente.
Consecutivos incompletos: Se le informa al auxiliar administrativo responsable para que revise lo que paso y haga entrega de los recibos faltantes.

	Auxiliar Administrativa de tesorería
	Recibos de caja
	Verificar consecutivos

	4
	Verificar que el dinero entregado corresponda con el reporte generado por el software y diligenciar el formato de comprobación cierres de caja.
Corresponde: Continuar con actividad siguiente.

No Corresponde: se solicita al funcionario el reembolso del dinero faltante.

Nota: en caso de dinero sobrante se hace un recibo de caja y se lleva a la cuenta de aprovechamientos

	Auxiliar Administrativa de tesorería


	Formato de comprobación cierres de caja.

	Confrontar Reporte de dinero recaudado por cajero          Informe cierre de caja CNT
Firmar formato de comprobación cierres de caja.


	5
	Elaborar consignación del dinero recaudado y enviarla con el mensajero al banco diariamente.

	Auxiliar Administrativa de tesorería
	Consignaciones bancarias
	

	7
	Recibir consignaciones bancarias y verificar que estén completas y que tengan el sello de la entidad bancaria.


	Auxiliar Administrativa de tesorería
	Consignaciones bancarias
	Consignaciones bancarias completas y con  recibidas del banco

	8
	Ingresar al software de CNT en el módulo de cartera el valor del dinero consignado.

	Auxiliar Administrativa de tesorería
	Registro en el módulo de tesorería
	

	9
	Verificar diariamente en la banca virtual los pagos recibidos e identificar su origen para realizar el respectivo recibo de caja.


	Auxiliar Administrativa de tesorería
	
	

	10
	Generar e imprimir del modulo de Cuentas por pagar de CNT el boletín diario de caja de los recaudos de caja y bancos donde se especifica el saldo anterior, los ingresos, total disponible, los egresos y saldo siguiente y pasar diariamente a gerencia y subdirección administrativa. 
	Auxiliar Administrativa de tesorería
	Boletín diario de caja 
	Boletín entregado a la Subdirección Administrativa y Gerencia 

	11
	Realizar conciliación bancaria en los 5 primeros días del mes, hacer notas crédito por rendimientos financieros y notas debito por gastos financieros.
	Auxiliar Administrativa de tesorería
	Formato de conciliación bancaria
	

	12
	Realizar informe de ingresos y cuadro comparativo con los meses anteriores y llevarlo al comité financiero.

	Auxiliar Administrativa de tesorería
	Informe de ingresos 
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Código de buen gobierno
· Código de Ética

8. DEFINICIONES

· Ingreso: Hace referencia a todas las entradas económicas que recibe la Institución

· Cliente: Proceso o dependencia de la Institución, persona natural o jurídica que recibe el producto de las actividades del procedimiento de tesorería
· Proveedor: Proceso o dependencia de la Institución que entrega insumos para la realización del procedimiento, para tesorería son, contabilidad, cajas y archivo administrativo
· Boletín de Caja: Informe diario donde se registran los ingresos y salidas de los dineros de la Institución
· Conciliación Bancaria: Verificación de la igualdad entre anotaciones contables y las constancias que surgen de los resúmenes bancarios.
· Cierre de caja: Corte diario o mensual que permite identificar los ingresos generados en las cajas de la Institución y verificar la existencia física del dinero recaudado.
9. NOTAS DE CAMBIO
Se ajusta a la nueva metodología de procesos
10. ANEXOS
· Comprobante de ingresos

· Formato reporte de dinero recaudado

· Formato Comprobación de cierres

· Formato Conciliación bancaria 
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