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1. Objeto:

Elaborar el boletin diario de caja y bancos tenlendo en cuenta los movimientos que se generaron en la Tesoreria de la Corporacién Auténoma Regional de Risaralda -
CARDER, durante el dia.

2. Responsable:
Secretaria General - Tesoreria
3. Alcance:

4. Generalidades:

4.1 Mensualmente el profesional especializado - Tesorero, archlva los boletines de caja y bancos, con sus respectivos soportes para su postenor custodra de acuerdo
a la Tabla de Retencion Documental de la Entidad..

4.2 Pueden considerarse como anexos los acuerdos con |as entidades financieras cuando se requiera, con el fin de lograr que todos los pagos recibidos a nombre o a
favor de la entidad se identifique el tercero del cual se reciben los depésitos y datos adicionales como cédula, Nit, y otros necesarios que permita la identificacién del
titular del pago.

5. Anexos:

5.1 Informe de diligencias bancarias realizadas . FO-16F-10

6. Contenido

A continuacion se describen las actividades en orden secuencial de forma simbélica y en texto, asi como las dependencias involucradas.
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SECRETARIA GENERAL

Tesoreria:
Hacer arqueo y cuadre de caja al finalizar el dia y entregar al profesional especializado - Tesorero: el dinero, cheques pendientes por reclamar, los originales de los
recibos de caja, los recibos de consignacion recibidos de los usuarios, las copias o los originales de las consignaciones realizadas por ingresos de caja del dia anterior,

los comprobantes de egreso y los soportes de los movimientos.
Técnico Administrativo Cod. 3124 Grado 17

v

Verificar que el dinero recibido esté acorde con lo relacionado y guardar en la caja fuerte: el dinero, las chequeras y los cheques pendientes por entregar.
Profesional Especializado Céd. 2028 Grado 20- Tesorero

v

Ingresar al sistema PCT e imprimir el estado diario de tesoreria.
Profesional Especializado Céd. 2028 Grado 20- Tesorero

v
: Tesoreria:
Verificar que estén registrados diariamente en el mddulo de tesoreria los siguientes documentos: (traslados entre bancos, rendimientos financieros, reintegro de
retenciones en la fuente a empleados, entre otros "NBA", pagos con transferencias "EGT", acreedores integracién "ACR" y notas de contabilidad "AJ"
! Profesional Especializado Céd. 2028 Grado 20- Tesorero '

Tesoreria:
Revisar cipé cuentas bancarias se afectaron por ingreso o egreso e imprimir l0s auxiliares de cada cuenta y hacer las notas débito y crédito necesarias. Los saldos de
efectivo de las cuentas bancarias de ahorro y corriente que la Entidad posee, deben ser conciliados frente al saldo real en extracto al cierre de cada periodo.
Profesional Especializado Céd. 2028 Grado 20- Tesorero

!

Tesoreria:

Revisar y analizar la informacion registrada en los auxiliares de cada cuenta y anexar los soportes respectivos.
Profesional Especializado Céd. 2028 Grado 20- Tesorero

y

Tesoreria:
Organizar el boletin de caja y bancos en orden de movimientos.
Profesional Especializado Céd. 2028 Grado 20- Tesorero

v

Tesoreria:
Entregar al inicio del dia el dinero al técnico administrativo con funciones de tesoreria.
; Profesional Especializado Céd. 2028 Grado 20- Tesorero

v
i , : ; ; \ ~ _Tesoreria: \ A : ;
Diligenciar las consignaciones bancarias a realizar y entregar con el dinero al servidor publico encargado de la mensajeria registrando en el formato informe de
diligencias bancarias .
Técnico Administrativo. C6éd. 3124 Grado 17




