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1. OBJETivo

Definir como revisar y controlar los recaudos diarios por medio de entidades bancarias.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para las actividades desarrolladas en la oficina pagaduría correspondientes a ingresos. Inicia con la recepción de los documentos soportes del pago, la elaboración del recibo de ingreso y la verificación del movimiento a través de la terminal bancaria.
3. definiciones

INGRESO: Para la institución los ingresos son sumas de dinero capturados a través de entidades bancarias por la venta de los bienes y servicios prestados.

COMPROBANTE DE INGRESO: Documento soporte de las operaciones relacionadas con la recepción de efectivo o documento que lo representa.
CONSIGNACIÓN: Es el documento donde consta que el banco recibió de parte de los usuarios un dinero.
4. Condiciones generales

RECAUDOS:

En la IES CINOC se reciben pagos a través de entidades bancarias por los siguientes conceptos:

· Multas de biblioteca.
· Matriculas e inscripciones. Las matrículas e inscripciones en las extensiones son consignadas en la cuenta de la institución designada para tal fin. 
· Certificados y constancias académicas.
· Habilitaciones, exámenes de suficiencia.
· Derechos de grado.
· Inscripciones de pasantía o trabajos de grado.
· Venta de productos agropecuarios.
· Duplicado paz y salvo estudiantil.
· Duplicado de carné estudiantil.
· Prestación de servicios de asesoría y consultoría.
· Alquiler de maquinaria, equipos y espacios institucionales.
· Centro de la Madera
· Proyectos y convenios.

· Donaciones.
5. desarrollo

	
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Recepción de consignación bancaria o copia del portal bancario  
	Estudiantes

Empleados

Empresas 

Clientes en general
Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	Consignaciones

	2. 
	Registra en el programa contable consignación, entrega comprobante de ingreso al beneficiario y la archiva según la tabla de retención documental.
	Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	Consignación.

	3. 
	Consolida la información de ingresos y egresos.
	Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	Libro auxiliar de bancos y caja


	4. 
	Verifica que los movimientos hayan quedado bien registrados en el movimiento de caja y bancos.
	Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	

	5. 
	Archiva documentos según la tabla de retención documental.
	Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	


6.  formatos y registros del sistema

· Registro: Consignación.
· Libro auxiliar de bancos y caja

7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos AL sistema de gestión de calidad

· Estatuto orgánico del presupuesto

· Catálogo general de cuentas para entidades de Gobierno.
8. PUNTOS DE CONTROL
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Revisa dinero y confronta con documentos soportes del pago.
	Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	Verificar que el dinero coincida con los valores especificados en los documentos soportes del pago.

	Verifica que los movimientos hayan quedado bien registrados en Libro auxiliar de bancos y caja.
	Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	Registrar adecuadamente los ingresos de dinero recaudados en la institución por los diferentes conceptos.

	Diariamente realizar conciliación de ingresos y egresos
	Auxiliar administrativo código 407 03 con funciones de pagador.
	Identificar registros no incluidos en los auxiliares de caja y bancos versus movimientos bancarios.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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