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1. [bookmark: _GoBack]OBJETIVO. Realizar actividades de registro de los ingresos percibidos por la entidad para el desarrollo de sus actividades. 

2. ALCANCE. Aplica a todas las actividades realizadas entre el ingreso de los recursos a la entidad hasta la elaboración del Informe de Ejecución de Ingresos recibidos por la Entidad en el periodo. 

3. RESPONSABLE. Profesional Especializado de Tesorería. 

4. DEFINICIONES.

4.1. Ingresos: Recursos percibidos con ocasión del desarrollo de la razón social de cualquier institución 

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

· Ley anual de presupuesto 
· Decreto liquidación del presupuesto de la vigencia asignado al Fondo de Bienestar Social de la Contraloría General de la República. 

6. DESARROLLO.

	No.
	Actividades
	Responsable
	Documento
Generado
	Punto de Control

	
1
	Ingresar al portal bancario y generar el histórico de recaudo diario.
	Técnico Administrativo
Tesorería
	Archivo en Excel y medio físico
	

	


2
	Seleccionar los ingresos que corresponden a Cartera y al Colegio (para Cartera se tiene en cuenta el número del crédito y para el colegio los códigos son: 00077 pensión 00073 matrícula 00107 certificados y formularios 00118 Seguro) y crear archivo digital.
	

Técnico Administrativo Tesorería
	
	

	
3
	Remitir	mediante	correo   electrónico		los	archivos	de  ingresos al área de Cartera y a la secretaría del colegio.
	Técnico Administrativo Tesorería
	Correo electrónico con archivo adjunto.
	

	

4
	Verificar los detalles de los ingresos según observaciones del área de Cartera o del colegio cuando se presenten.
	Técnico Administrativo Tesorería y Cartera y profesional
universitario colegio
	

Correo electrónico
	

	

5
	Realizar archivo magnético semanal que contenga relación por cada uno de los conceptos de los ingresos para realizar consolidación mensual.
	Técnico Administrativo Tesorería
	Archivo magnético
	

	

6
	Consolidar la información de ingresos del mes por cada uno de los conceptos.
	Técnico Administrativo Tesorería
	Formato de registro de ingresos soporte de SIIF F-A-441-02
	

	




7
	Diligenciar la información de ingresos del mes por cada uno de los conceptos en formato reporte de ingresos mensuales desagregados F-A-441-01 que soporta la desagregación por otros ingresos (fotocopias remates de bienes, carnet, arriendo cafetería, venta de papel rezago y otros), y que se remite para Planeación y la Asesoría Financiera.
	Técnico Administrativo Tesorería
	Formato reporte de ingresos mensuales desagregados F-A- 441-01
	

	

8
	Registrar en el SIIF los ingresos consolidados recibidos durante el mes, de acuerdo con el formato diligenciado de registro de ingresos soporte de SIIF F-A-441- 02
	
Técnico Administrativo Tesorería
	
	

	
9
	Revisar y firmar el reporte de ingresos mensuales desagregados F-A-441-01
Verificación y validación con el reporte de SIIF Nación.
	Profesional Especializado de Tesorería
	Reporte de ingresos mensuales desagregados
F-A- 441-01 firmado
	X

	

10
	Remitir reporte de ingresos mensuales desagregados F-A- 441-01 a la asesoría Financiera (según cronograma de entregas)
	
Profesional Especializado de Tesorería
	Correo electrónico
	




7. REGISTROS.

Reporte Ejecución de Ingresos Agregada

8. NORMATIVA.

· Ley 819 de 2003
· Decreto 111 de 1996
· Resolución 036 de 1998 de Ministerio de Hacienda
· Plan General de Cuentas de la Contaduría General de la Nación.


9. ANEXOS.


DIAGRAMA DE FLUJO.
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