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1. OBJETIVO: El propósito de este procedimiento consiste en implementar un documento donde plasme la forma de efectuar las devoluciones que se generen en la entidad por los diferentes conceptos.
2. ALCANCE: El presente procedimiento aplica para todas las devoluciones de ingresos de la entidad, inicia con la solicitud de devolución hasta el giro de la misma. 

3. RESPONSABLE: Profesional especializado de Tesorería.
4. DEFINICIONES:  
4.1. Devolución. Restituir algo a quien lo poseía.
4.2. 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. 
6.  DESARROLLO:   
	No. 
	Actividades 
	Responsable 
	Documento Generado 
	Punto de Control 

	1 
	Recibir y direccionar al área respectiva las solicitudes de devolución por los diferentes conceptos. 
	Auxiliar administrativo Atención al Usuario
	Radicado
	TDR 

	2 
	Ordenar al área correspondiente el inicio del trámite de devolución, indicando: nombres y apellidos completos, identificación, beneficiario de la devolución, objeto de devolución, valor, tipo y número de cuenta bancaria.
	Director Administrativo y Financiero y/o Director de Desarrollo y Bienestar Social. 
	Memorando
	 

	3
	Recibir memorando e iniciar proceso de devolución en el aplicativo SIIF Nación, previo cargue de extracto bancario e imputación de ingresos.
	Técnico administrativo Tesorería
	Reclasificación de tercero, solicitud de devolución.
	

	4
	Crear el documento acreedor
	Técnico administrativo de Contabilidad
	Documento acreedor
	Procedimiento de devolución de ingresos. SIIF 7/02/2012, Versión 1.

	5
	Generar la orden de pago de ingresos
	Técnico administrativo Tesorería
	Orden de pago de ingresos en estado generada
	Procedimiento de devolución de ingresos. SIIF 7/02/2012, Versión 1.

	6
	Dar segunda autorización
	Técnico administrativo de Contabilidad
	
	Procedimiento de devolución de ingresos. SIIF 7/02/2012, Versión 1.

	7
	Generar y pagar la orden bancaria.
	Técnico administrativo Tesorería
	Orden bancaria
	Procedimiento de devolución de ingresos. SIIF 7/02/2012, Versión 1.

	8
	Elaborar y configurar manualmente plantilla en formato texto separado por comas. Para abrir con block de notas, en el portal bancario
	Técnico administrativo Tesorería
	Plantilla 
	

	9
	Girar en el portal bancario la devolución.
	Profesional especializado Tesorería 
	Nota debito de la cuenta bancaria.
	Orden bancaria

	10
	Autorizar segunda firma en el portal bancario.
	Asesor Financiero y/o Director Administrativo y Financiero
	
	


7. REGISTROS:
· Reclasificación de tercero

· Solicitud de devolución

· Documento acreedor

· Orden de pago

· Orden bancaria

8. NORMATIVIDAD:
Procedimiento de devolución de ingresos. SIIF 7/02/2012, Versión 1.
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