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COPIA CONTROLADA

1. OBJETIVO

Realizar el registro de los ingresos por venta de servicios, financiaciones, créditos
Bancarios y transferencias de subsidios. Presupuestal.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la documentacion soporte de los ingresos hasta la
elaboracion del documento final.

3. DEFINICIONES

Manual de presupuesto

4. DESAROLLO

No. | Actividad Metodologia Responsable Registro
Revision
informe de
1. | recaudosy |Se recibe por parte del area | Profesional | |nforme de
acuerdos de | encargada el informe  de | Universitario Recaudos
pago recaudos, se revisa, se ajusta. Presupuesto
Una vez se han revisado vy
ajustado el informe de recaudo se Hoja de
Elaboracion | procede a agruparlo por concepto | Profesional Excel e
2. Excelde |para su respectiva asignacion | Universitario Informe de
recaudos | presupuestal, se revisa y se | Presupuesto Recaudos
imprime.
Nota Una vez se ha revisado el Excel | Profesional Informe de
Presupuesto | de recaudo se procede a elaborar | Universitario Recaudos,
3. | derecaudos | la nota de presupuesto en el | Presupuesto Cuadro de
y acuerdos | software respectivo. Excel y Nota
de pago de
Presupuesto
Reversion | Una vez esta evidenciado el error | Profesional Nota de
4. | de Notade |en la nota de presupuesto se | Universitario | Presupuesto
Presupuesto | procede a reversar la nota. Presupuesto a Reversar
ELABORO REVISO APROBO

Profesional Universitario
en Presupuesto

FECHA
25/03/2025

FECHA

Profesional Universitario en 25/03/2025

Sistemas de Gestion

Econémico

Director Financiero y

FECHA
25/03/2025
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Se recibe por parte de tesoreria la Consignacion
nota y el soporte de _ y nota de
Nota consignacién donde se especifica | Profesional tesoreria.
Presupuesto | e| concepto y valor del ingreso, se | Universitario Nota de
por feCQU_dO revisa, se elabora la nota de | Presupuesto tesoreria,
5. | de subsidios | presupuesto por cada servicio soporte de
y convenios | respectivamente, en el caso de consignacion
Inter convenios se recibe de la y nota
Administrativos | tagoreria la nota, se revisa que el presupuestal.
registro pertenezca al convenio
gue estan relacionando, una vez
revisado se procede a la
elaboracion de la respectiva nota
de presupuesto en el software
respectivo.
. . Profesional Carpetas de
6. Archivar Archivar teniendo en cuenta las Universitario Archivo
T.R.D de presupuesto.
Presupuesto

5. NORMATIVIDAD APLICABLE AL TIPO DE DOCUMENTO

6.

7.

¢ Directrices de la contaduria y la contraloria general de la Nacion

RIESGOS

¢ Informacién no veraz
e Fallas en el Software

INDICADOR

No. De notas anuladas o reversadas: (NR/NA) /No. De notas realizadas *100

8. PUNTO DE CONTROL

¢ Informes de recaudo

¢ Notas de tesoreria, con los anexos correspondiente de la tesoreria.

APROBO
Director Financiero y
Econémico

REVISO
Profesional Universitario en
Sistemas de Gestion

ELABORO
Profesional Universitario
en Presupuesto

FECHA
25/03/2025

FECHA
25/03/2025

FECHA
25/03/2025

Pagina 2 de 3

000

www.piedecuestanaesp.gov.co

© (ra.8#12-28 La (andelaria, Piedecuesta
Tel. (607) 6 55 0058




-l e ium Cédigo | GFE-PRE.RIC05-330
= PIEDECUESTANA DE SERVICIOS L

. ] PUBLICOS Version 3.0
PIEd@CU@Sl'aI'Ia PROCESQO: Presupuesto Fecha: 27/03/2025

DE SERVICIOS PUBLICOS e.5.p

PROCEDIMIENTO: Registros de Ingresos Corrientes y COPIA CONTROLADA
Recursos de Capital por Concepto de Recaudos, Acuerdos de
Pago, Subsidios y Créditos

9. LISTA DE DISTRIBUCION

NOMBRE/CARGO FECHA MEDIO DE ENVIO

10. HISTORIAL DE REVISIONES

VERSION DESCRIPCION FECHA
0.0 Original 15 de agosto de 2017
Actualizacion de codificacion por
1.0 modificacion de las tablas de retencion 01 de marzo de 2018
documental
2.0 Actualizacion de la Informacion 19 de julio de 2022
3.0 Actualizacion de la Informacion y TRD 27 de marzo de 2025
NOMBRE CARGO

Elaboro | Sonia Yaneth Torres Contramaestre | Profesional Universitario Presupuesto

L ) Profesional Universitario en Sistemas
Revis6é | Soly Margaret Moreno Sierra

de Gestion
Aprobé | Myrian Quintero Rojas Director Financiero y Econémico
ELABORC REVISC APROBC
Profesional Uc:nvce)rsitario FECHA Profesional Uni?/tca)rsitario en FECHA Director Figanociero y FECHA
25/03/2025 . " 25/03/2025 . 25/03/2025
en Presupuesto Sistemas de Gestion Econémico

Pagina3de3

Q (ra.8#12-28 La (andelaria, Piedecuesta o 0
Tel. (607) 6 55 0058 www.piedecuestanaesp.gov.co



