
  
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 

CONTABLES PASADENA 
 

1.  IDENTIFICACIÓN FECHA: 
PROCESO:  Contabilidad 

PROCEDIMIENTO: Bancos 

CÓDIGO: 
 

2. OBJETIVOS DEL PROCEDIMIENTO: 

2.1  GENERAL: 

 Verificar el manejo y registro de los recursos recibidos por la Entidad. 

2.2  ESPECÍFICOS: 

 Determinar que los recursos recibidos por la Entidad se consignen 

oportunamente. 

 Efectuar los respectivos pagos mediante consignaciones a proveedores 

y pago de nómina a los trabajadores. 

3. BASE LEGAL: 

 Decreto Único Reglamentario 2420 del 14 de diciembre de 2015, de las 

Normas de Contabilidad de Información Financiera (NIIF). 

4. BASE DOCUMENTAL Y DE SOPORTE: 

 Recibos de consignación. 

 Comprobantes de Contabilidad. 

 Conciliaciones bancarias. 

 Extractos bancarios. 

 Notas Débito Bancarias. 

 Notas Crédito Bancarias. 

5. DEPENDENCIAS Y CARGOS QUE INTERVIENEN: 

5.1  DEPENDENCIAS: 

 Contabilidad. 

 Tesorería. 

5.2 CARGOS: 
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 Tesorero. 

 Auxiliar contable 

6. PROCEDIMIENTOS CON LOS QUE SE RELACIONA: 

 Bancos. 
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7. FLUJOGRAMA 

 
                 Fuente: Propia  
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8. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

 
RESPONSABLE 

 

FUNCION PROCEDIMIENTO 

 
Bancos 
 
 

 
1. Realizar el 

recaudo. 
 
 
 
 

 Realizar el recaudo de los pagos 
de clientes mediante las Tarjetas 
Crédito y Débito. 
 

 Realizar el correspondiente pago 
a través de consignaciones. 

2. Autorizar los 
respectivos 
pagos. 
 

 Autorizar el pago a los diferentes  
Proveedores y el respectivo pago 
de    Nómina. 
 

3. Realizar el pago.  Realizar las respectivas 
Transferencias o pagos mediante  
Cheques 
 

 Realizar la respectiva 
consignación bancaria para su 
pago. 

 
Tesorero 

 
1. Recibir los 
documentos  
soportes   

 Recibir copias de cada uno de 
los recibos de la consignación. 
 

 
Auxiliar contable  
 
 

 
1. Ingresar la 

información al 
sistema Helisa 
Niif. 

 
 

 Efectuar la contabilización en el 
sistema Helisa Niif del pago 
mediante consignación. 
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2. Verificar el 

registro contable.
  

 Verificar que el Registro se haya 
realizado correctamente. 

 


