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1. OBJETIVO

Establecer los pasos para garantizar un eficiente, efectivo y transparente ingreso de los recursos monetarios por conoepto de los
diferentes servicios que presta la ETITC y aquellos recursos provenientes de entes externos. (DTN, MEN entre otros) a través de
consignaciones bancarias realizadas directamente a las cuentas de la institucion, manteniendo un estricto control sobre su manejo y
tenencia.

2. ALCANCE

Inicia con la apertura de cuentas bancarias y finaliza con el envio de la informacion a las éreas de Presupuesto y Contabilidad de la
Escuela. Aplica para todos los ingresos por concepto de venta de servicios educativos, arrendamientos, aportes de la Nacién y demas
ingresos.

3. RESPONSABILIDADES

« Profesional de Tesoreria: Abrir cuentas bancarias, registrar, supervisar, controlar e informar todo lo relacionado con los diferentes
ingresos de la institucion.

s Rector yio Viceirector Administrativo y Financiere: Tomar decisién apertura de cuentas bancarias.

e Auxiliar Administrativo: Ordenar y clasificar los diferentes ingresos, de conformidad con la estructura de ingresos establecida.
Elaborar los boletines diarios de ingreso. Emitir recibos de consignacion y atender a ios usuarios tanto internos como externos.

+ Profesionales de Contabilidad y Presupuesto: Confrontar y ajustar informacién de ingresos y egrescs con Tesoreria.

4. DEFINICION DE TERMINOS

BANCO: Entidad Financiera autorizada parz el recaudo y dispersion de fondos de la Institucion.

BOLETIN DE INGRESOS: documento contable donde se refiejan los diferentes pagos hechos por ios usuarios y entes externos.
DIRECCION DEL TESORO NACIONAL (D.T.N): Organo ejecutor del presupuesto nacional.

EXTRACTO BANCARIO: Documento externo entregado por las entidades bancarias, donde se registran movimientos individuales y
secuenciales efectuados en las cuentas bancarias en un pericdo determinado.

INGRESO: Entrada efectiva de fondos.

RECURSOS PROPIOS: Son los generados per la institucion en razon a la prestacion de sus servicios.

RECURSOS NACION: Fondos gue transfiere la nacion a la institucién a través de la Direccion del Tesoro Nacional.
TESORERIA: Area de la institucion en la que se gestionan las acciones relacionadas con las cperaciones de fiujos monetarios.
TRANSFERENCIA ELECTRONICA: Operacion realizada a tréaves de medios electronicos.
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. DIAGRAMA ACTIVIDAD - DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
- APERTURA DE CUENTAS Vicerrector Cuenta bancaria
; LR el Uit ‘.. _ B Ry .
Toma decision de apertura de cuentas bancarias | Administrativo y
- oficiales para la ETITC. Financiero,
1 APERTURA DE Apertura de cuentas bancarias, en cumplimiento a la | Rector
R decision tomada y a lo establecido por la Direccion | Profesional de
i del Tesoro Nacional. Tesoreria
AP‘ERTtRA e APERTURA DE LOS LIBROS BANCARIOS Profesional de Registro de los
2 | LIBROS BANCARIOS Abrir los libros bancarios en forma sistematizada. Tesoreria Mowmlentos diarios
de los bancos
. REGISTRO DE INGRESOS Auwdiliar Administiativo
4 Descargar informacién sobre los movimientos
REGISTRO DE diarios de ingresos del portal de la entidad t_)ancaria.
3 INGRESOS revisar y ciasificar los ingresos de conformidad con | Profesional de Extracto Bancario
la estructura establecida por la ETITC. Tesoreria
J t Elaborar boletin diario de ingresos. 5
g ! Verificar y convalidar la informacion suministrada, |
} registrada en los libros de bancos y remitir Ia
| informacion a coniabilidad.
| [ mein——— CIERRE MENSUAL DE INGRESOS Profesional de No. Registo SIIF
| 4 DE INGRESOS | Cierre y cuadre de libros bancarios. Tesoreria
,  Se carga el extraclo bancario de las cuentas al
,L Sistema Integrado de Informacion Financiera (SIF).
'  CONSOLIDACION DE INFORMACION Profesional de No. Registo SIIF
| CONSOLIDACION DE Se verifica y consolida movimiente mensual de | Tesoreria
HFORMACION ingresos. Se confromta informacion mensualmente | Profesional
5 . con contabilidad y presupuesto y se realizan ajusies | Presupuesto
< | si som necesarios. Profesional
E Recaudo y causasién de los extractos cargados al | Contabilidad
LY SIIF.
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| No. DIAGRAMA __ ACTIVIDAD - DESCRIPCION RESPONSABLE | REGISTRD |
[ Qj REMISION DE INFORMACION | ;
!
Envia a contabilidad mensuaimente informe del | Profesional de Informes
| © REMISION DE boletin diario de ingresos. Tesoreria consolidados
5 |  INFORMACION Envia a presupuesto informacion mensual de -‘
‘ } ingrescs de recursos propios.
FIN | j
! ]
6. ANEXOS
N.A.

7. CONTROL DE CAMBIOS

| Lider de Proceso Gestion Financiera

FECHA VERSION CAMBIOS
18-11-2009 1 Adopcién del procedimiente
15-02-2016 2 Actualizacion del procedimiento
06-D2-201¢ 3 Inclusion en el procedimiento el etiquetado de seguridad de la informacion
ELABORO e REVISO |APROBO
LUIS JESUS C. L HERNANDEZ ' NETH ENA MIE TES } DORA ﬁMANDA MESA/CAMACHO

dministrador de la Documentacron Representante de |d Direccion
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