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1. OBJETIVO

Realizar el reconocimiento contable, de los ingresos que por concepto de Tasas y
tarifas por servicios, Multas y sanciones por infracciones de transito.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la identificacion, registro, control y manejo de los
ingresos recibidos por parte de la caja

El procedimiento inicia con el recibo de dinero y verificacion de los documentos
soporte de los ingresos a caja y termina con el registro contable de la
documentacioén generada en el procedimiento.

3. RESPONSABLES

Direccién financiera: es la responsable de liderar la gestion financiera de la
entidad.

Tesoreria: es el responsable de realizar el recaudo, registro y salvaguarda de los
dineros que ingresan a la entidad por diferentes conceptos.

4. DEFINICIONES

Ingresos: son aquellos recursos que tienen por objeto atender las necesidades de
los 6rganos y entidades para cumplir a cabalidad con las funciones asignadas en
la Constitucion y la ley.

Tasas y tarifas por servicios: expedicion de licencias de conduccién y de
transito, matriculas, traspasos, cambios de caracteristicas de vehiculos, entre

otros.
Multas y sanciones: por infracciones de transito.

Transferencias: recursos recibidos de otras entidades gubernamentales (gj. del
SIMIT).

Ingresos Publicos: Dinero que percibe el Estado y demas entes publicos, cuyo
objetivo esencial es el financiamiento del gasto publico

Ingresos de recursos propios:

De libre destinacion, son las rentas generadas en el funcionamiento de la entidad,
en la actividad propia, ademas estan los rendimientos financieros de las cuentas

bancarias de recursos propios.

De destinacién especifica, corresponden a los aportes originados en la
suscripcién de convenios con otras entidades.

Ingresos de recursos de transferencia: recursos que perciben las entidades, de
otros niveles del estado, en este caso del distrito, con el fin de atender las
necesidades de estas y para cumplir con las funciones asignadas.
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5. CONDICIONES GENERALES

EL recaudo de los ingresos se hace por ventanilla o mediante los ingresos
recibidos en las cuentas bancarias a través del datafono. Inicia con las
liquidaciones de los servicios, generacion del recibo de pago por ventanilla y
finaliza con el registro en la base de datos QX y comprobante de ingreso.

b. Los soportes de ingresos deben estar soportados de tal forma que se pueda
identificar su concepto, costo y efectuar el registro contable correspondiente.

c. Latesoreriaindica la cuenta bancaria donde debe ingresar el movimiento que
por datafono se realiza.

d. El dinero recaudado por ventanilla debe sa'vaguardarse debidamente hasta
su depésito en la entidad bancaria. ;

e. El funcionario que recibe el dinero por ventanilla verifica contra el sistema o
base de datos QX, los soportes de ingreso diarios y diligencia el formato
relaciéon de ingresos en efectivo y por datafono.

f. La Tesoreria debe realizar la verificacion del recaudo diario por ventanilla,
mediante el arqueo de los valores recibidos, confrontados contra el cierre caja
diario que arroja el sistema QX. Denotando la consignacién bancaria que se
debe realizar en este dia.

dg. Del recibo de caja generado por el recaudo en ventanilla se imprime una
original, la cual deben estar debndamente firmada por el autorlzado del
recaudo — cajero. ]

h. Para el registro de los ingresos en el sistema de informacién contable se debe
generar un archivo plano que se obtiene de la informacién de la base de datos
QX.

i. Alainformacion que genera el archivo diario se le agrega: método de pago si
fue efectivo o fue por datafono, si es por datafono se le asigna manualmente
la cuenta bancaria a la que corresponde dependiendo del servicio:
recuperacién de cartera, zonas azules o un servicio. A este mismo archivo se
le agrega codigo para la vigencia a la que corresponde los registros que por
cartera se estan recuperando.

j. También manualmente se identifica y se-codifican los registros que por
concepto de policia de carreteras (polcas) se esta recepcionando de acuerdo
con la informacién que SIMIT proporciona.

k. Se realiza el cargue del archivo plano al software de efectivo que alimenta el
sistema de informacion contable.

. Una vez sistematizada la informacién se generan un informe del programa
informatico de efectivo para realizar la comparaciéon y validacién de la
informacién que es cotejada contra el archivo de QX y los registros de
ingresos y cierre de caja diaria.

m. Los dineros recaudados por ventanilla y aquellos que se encuentren bajo
custodia deben ser consignados en la entidad bancaria correspondiente de
acuerdo con las normas de seguridad.
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6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AR el R ] Y e TR R € i,

Dependiendo del tipo de
ingreso, la oficina de registro Personal de
RECIBIRY automotor la tesoreria solicita y| oficina registro
VERIFICAR LOS |revisa los documentos soporte automotor y Documento
1 DOCUMENTOS | correspondientes, tales como| Profesional de s soporte
SOPORTE recibos de pago, facturas, trabajo de P
acuerdos de pago, liquidaciones | tesoreria (caja)
de ingresos, entre otros.
. Personal de .
i "|Teniendo en cuenta los| oficina registro
| é%ﬁgglgg%gt ‘'soportes, se realiza el andlisis| automotory: < "
2 | "INGRESO e identificacion del concepto del| Profesional de.
: ingreso. trabajo de
tesoreria-(caja)
REGISTRAREL | Se realiza el registro del ingreso Caja
3 INGRESO en QX.
-|-El funcionario responsable del |
recaudo por ventanilla verifica el
valor del recibo de pago
liguidado, recibe el dinei® y
. o | comprueba su autenticidad, que
‘[eumpla . con las
:-VglggllgLRRYEL | especificaciones, marcas y| - o
| DINERO. EN LOsS | Sellos  establecidos por. el| -." Caja
4 1 RECAUOS'POR” emisor. Luego.le entrega al R
" VENTANILLA usuario el comprobante * de
. |ingreso original con el sello y
Y {firma y la copia es para el
archivo de la tesoreria. Se
deben seguir las medidas de
{ seguridad requeridas para el
.+| proceso.
El funcionario responsable,-del
recaudo por ventanilla verifica al
final del dia, la relacién de los
ingresos del dia contra QX Archivo Relacién
diligenciando el formato de Ingresos
Relacién de Ingresos, el Formato Arqueo
formato Arqueo Diario de CAJA Diario de efectivo
VERIFICAR Al finalizar las operaciones del . . caja
INGRESOS dia el funcionario a cargo de Cajay Tesoreria Formato Arqueo
5 DIARIOS DE recaudo por ventalla reporta y Diario de bancos
RECAUDOS POR | entregan al tesorero(a) los EntregasDiarias de
VENTANILLA AL | dineros y formatos resultantes Recaudo Por
FINAL DEL DIA |de la operacién del dia y se Ventanilla
procede a diligenciar el formato
Entregas Diarias de Recaudo
Por Ventanilla .
-~ El tesorero/a diariamente debe e
R PR > .- | confrontar los valores |~ ; = Archivo QX .
6 COI\IIQFERC%T;I;('; EE reportados ‘en el aplicativo de| - T N Relac:on-d{eﬁ 2
. . s . | . Tesorero/a. - | .© Ingresos’ . .
.| DIARIO POR qurmacnon financiera QX de la{ - ... | Arqueo Diario de °
VENTANILLA entidad; con los valores T “caja - .
' recibidos en fisico. - .
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Para el registro de los ingresos

BAJAR EL en el sistema de informacion
ARCHIVO PLANO [contable se debe tener un
7 DEL LA BASE DE jarchivo depurado que se
DATOS QX obtiene de la informacion de la
base de datos QX.

Archivo plano
Tesorero/a P

B

i “si: fue efectivo o fue por
ST , datafono, si es por datafono se
s ASISU@S.‘&’; DE le asigna manualmente ..-la
A cuenta bancaria a la que

-] BANCARIOS A- .
REGISTROS PQR corresponde dependiendo del

, ‘ |servicio:  recuperacion ~ de | - T T e
R DATAFONO . - [cartera,. zonas azules o un ) _

o servicio:

codigo para la vigencia a la que
CODIFICACION DE |corresponde los registros que

° VIGENCIAS por cartera se estan Tesorero/a
recuperando.
‘ [También manualmente  se
: s identifica y se codifican los - - S
C - leaPIEIRAC ‘~registros que por concepto. de e
10 C%%E&?é?n%? E policia de carreteras (polcasj.se | ‘Tesorero/a -°
A Sl * |lesta.recepcionando de acuerdo || v ¢ <7
con la informacion que SIMIT no
proporciona. <
SISTEMATIZACION
?,Elp‘ﬁgcéw\éf Se realiza la sistematizacion del
11 | PROGRAMA DE ar"h“’f’ que se esta ."?baﬁ!".“ Tesorero/a Archivo plano
INFORMACION en ebl programa informatico
FINANCIERA  [contable.
FLASH
,‘ . - |Una vez sistematizada Ila ‘ c e R
". linformacién se generan un ) o
, informe del prograina |- AR . :
'COMPARACIONY informatico  contable  para . o  Informe del -
VALIDACION DE LAfrealizar la comparacion .y s:jTeslorero/a,{ N paquete contable

- "} .~INFORMACION' +\validacién de la informacion sea
i ‘correcta con el archivo que se
o * 7 7 - |generé de QX y'los registros de

ingresos y cierre de caja diaria

El tesorero/a debe salvaguardar
en la caja fuerte de la tesoreria,

SALVAGUARDA . . )
13 ELDINERO | & dinero en efectivo y demas| — po 000/ Registro
titulos valores recaudados por
RECIBIDO . e
ventanilla, hasta su depésito en
el banco.
| EFECTUARLA | . = S R
A CONSIGNACION | Se deben consignar una vez al |- . -~ R 2
.14 DEL DINERO dia los valores recaudados por Tesorero/a Consignacion ™
RECIBIDOPOR | ventanilla,, . - ‘ e
“~VENTANILLA
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. Elaboré Jefe Area — "’
y Luz Adriana Roa Financieray | 5/03/2025 - ’«?@ﬁ'!g

" aprobé Presupuesto e

Aprobé | Ménica Pineda Alvarado Directora 5/03/2025 N zwa,a

" No. de aéta de éprobacién del:comité técnico de sostenibiIidad,_contableA: 02 .dél 5 de marzo- -
de 2025, T - ’ .
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