VERSION: 3
INSTRUCTIVO
CODIGO: SDS-FIN-INS-003
ALCALDIAMAYOR | |NSTRUCTIVO PARAEL REGISTRO DE INGRESOS EN
DE BOGOTA D.C. CAJA GENERAL FECHA: 24/0ct/2024
SECRETARIA DE SALUD
1. CONTROL DE CAMBIOS
VERSION FECHA RAZON DE LAACTUALIZACION
Se requiere la creacién de este instructivo para detallar cada una de
1 03/0ct/2013 las actividades que se desarrollan para el registro de ingresos en la
caja general
5 12/3un/2020 Se_lr)cluye la actividades de control y se cambian las notas por
actividades
Una vez revisado por el equipo de trabajo el instructivo, se hizo toda
la actualizacion dado que estaba totalmente obsoleto considerando
3 24/0ct/2024 ) i ; ) !
que ha cambiado la forma de recepcion en materia de consignacion y
registro en el sistema.
2. PROPOSITO

Registrar las consignaciones mediante Comprobante de Ingreso a Bancos con el fin de evitar la duplicidad y errores de la informacioén.

3. ALCANCE

Comprende la recepcion de la consignacion, hasta la generacion del comprobante de Ingreso a Bancos.

4. TABLADESCRIPTIVADE LA ACTIVIDAD
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T’?:)EA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
1 |INICIO N/A
\erificar si es consignacion, transferencia electrénica o acuerdo de pago.
Si es consignacién bancaria continte en la actividad 4. . )
2 Tecnico operativo - N/A
Si es transferencia electrénica continte en la actividad 5. Tesoreria
Si es acuerdo de pago continde en la actividad 9.
\erificar en el soporte de la consignacion.que:
No tenga tachones ni enmendaduras
Que tenga el timbre del banco
Que la cuenta bancaria corresponda a la destinada por el * Fondo Financiero
Distrital de Salud
3 . Tecmco'operatwo - A
Valor del timbre sea claro Tesoreria
Datos de referencia de pago, nit o cédula se encuentren legibles
Fecha de la consignacion
Si cumple: Contintie en la actividad 7.
No cumple: Continde en la actividad 6.
\erificar en el soporte entregado por el usuario que contenga:
Valor transferido
Que la cuenta bancaria corresponda a la destinada por el Fondo Financiero|Técnico operativo -
4 o ; N/A
Distrital de Salud. Tesoreria
Si cumple: continte en la actividad 7.
No cumple: Continte en la actividad 6.
Validar la informacion con el funcionario responsable de la depuracion de las|Técnico operativo -
5 |conciliaciones bancarias para las consignaciones que no cumplen con todos |Profesionales - N/A
los datos de verificacién. Tesoreria
Registrar en el Sistema de Informacion Financiero en el cédigo presupuestal . ) )
f ) ) Tecnico operativo - |Comprobante de ingresos a
6 |de ingreso correspondiente a la renta, expedir y entregar comprobante de .
. ) Tesoreria bancos.
ingresos a bancos al usuario.
Imprimir los comprobantes de ingresos a bancos de los conceptos de
ingresos reportados por los funcionarios responsables del seguimiento Yy
control de los mismos. L. i .
7 Técnico operativo - |Comprobante de ingresos a
Nota: cuando se identifique una consignacién de vigencias anteriores continué Tesoreria bancos
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en la actividad 5.

8 |Liquidar los intereses y capital del expediente del sancionado.

Técnico operativo -
Tesoreria

Comprobante de ingresos a
bancos

Generar el comprobante de ingresos a bancos (CIB) de acuerdo con el

9 ingreso requerido por el usuario, si corresponde al 20% del acuerdo de pago|Técnico operativo -

Distrital de Salud.

generar liquidacion, y trasladarlo al cajero del banco asignado de la secretaria|Tesoreria

Comprobante de ingresos a
bancos

10 Entregar el CIB fisico, al cajero del banco de occidente para el recaudo del{Técnico operativo -

dinero.

Tesoreria

Comprobante de ingresos a
bancos.

11 |Recibir del cajero del banco de occidente el CIB con el timbre del banco.

Técnico operativo -

Comprobante de ingresos a

Tesoreria bancos
12 |FIN N/A N/A
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