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1. OBJETIVO 

Conservar el histórico de los documentos de ingresos y egresos de las operaciones diarias que ejecuta la Área Financiera. 

 
2. ALCANCE 

Inicia desde la impresión del reporte movimiento diario de tesorería y termina con la entrega de la custodia del archivo a la oficina 
de contabilidad 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Tesorero, Auxiliar Administrativo 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver Normograma 

 
5. DEFINICIONES 

6. Reporte Movimiento Diario de Ingresos y Egresos: Relación de los ingresos y de todos los pagos diarios realizados. 
7. Ingresos: Corresponde a todos los recaudos recibidos diariamente por parte de la Institución. 
8. Egresos: Son los pagos que por todo concepto realiza la Universidad Surcolombiana 
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  Impresión y 
verificación de  
ingresos y egresos 

Se imprime el reporte del movimiento diario de ingresos y 
egresos generado del sistema LINIX y se verifica los 
registros, anexando los respectivos soportes. 

Auxiliar Administrativo 
de Tesorería 

Reporte movimiento diario 
de tesorería (documento 
expedido por el sistema 
financiero) 

2.  Firma  del Reporte Se firma el reporte movimiento diario de ingresos y egresos Tesorero y Auxiliar 
Administrativo de 
Tesorería 

 

3.  Enviar el archivo a 
la  oficina de 
contabilidad 

Se envía semanalmente a la oficina de contabilidad el Movimiento 
Diario de Ingresos y Egresos, correspondiente a la semana 
anterior. 

Auxiliar Administrativo 
de Tesorería. 

Reporte movimiento diario 
de tesorería (documento 
arrojado por el sistema 

financiero) 

4.  Recibir las 
carpetas que 
contienen los 
movimientos 
diarios de tesorería 
(ingresos y 
egresos) 

Se recibe de Tesorería las carpetas que contienen los movimientos 
diarios de Tesorería (ingresos y egresos). Las carpetas con los 
movimientos y documentos soportes, enunciados, debidamente 
rotuladas o con el marcado de carpetas, para la elaboración del 
informe de solicitud de devolución de IVA, y elaboración de 
conciliaciones bancarias únicamente. Cuando los entes internos y 
externos soliciten información referente a estos documentos, la 
oficina de contabilidad suministrará a las dependencias que no 
tengan acceso al sistema administrativo y financiero, el reporte 
auxiliar contable consolidado con la información.  A su vez   la 
dependencia interesada,  delegará el personal para que busque, 
fotocopie y remita la información, la cual se radica en el libro de 
préstamo de documentos mientras que se fotocopia  y se devuelve 
a la oficina de contabilidad 

Auxiliar  de  
Contabilidad 

Reporte movimientos de 
tesorería (Ingresos y 
Egresos) 

5.  Entrega 
documentación 
Archivo Central 

Al finalizar cada año fiscal, la oficina de contabilidad hace entrega 
al Archivo Central, el archivo del Movimiento Diario de Ingresos y 
Egresos de la vigencia inmediatamente anterior para su custodia 
definitiva, de acuerdo al procedimiento establecido para la 
transferencia documental y utilizando el formato único de inventario 
documental. 

Asistente de 
Contabilidad 

Tabla de Retención 
Documental 
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7. OBSERVACIONES 

• El Reporte del Movimiento Diario de Ingresos y Egresos debe ser archivado de manera cronológica con todos sus soportes. 
• El Reporte del Movimiento Diario de Ingresos y Egresos debe ser remitido a la Oficina de Contabilidad oportunamente. 
• Las carpetas que se archivan deben ir marcadas con el día correspondiente y el número de carpeta a la que corresponde. 
• Es responsabilidad de la Oficina de Contabilidad, verificar el contenido y número de carpetas entregadas por la oficina de Tesorería 

 

 
8. CONTROL DE CAMBIOS 

VERSION DOCUMENTO Y FEHCA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

01 Resolución 128 Octubre 22 de 2008 Aprobación documentos 

02 Resolución 134 Septiembre 20 de 2010 Actualización documentos 

03 EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualización documentos 

04 EV-CAL-FO-17 Febrero 01 de 2013 Actualización documentos 

05 EV-CAL-FO-17 Febrero 28 de 2013 Actualización documentos 
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