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Procedimiento: Registro Diario en el Libro de Bancos — Tesoreria
Objetivo

Garantizar que todos los movimientos financieros (ingresos y egresos) realizados en las
cuentas bancarias del hospital queden registrados diariamente y de forma exacta en el
Libro de Bancos, permitiendo la trazabilidad, control y conciliacién oportuna con contabilidad
y estados bancarios.

Alcance

Desde la ejecucion de un movimiento bancario (transferencia, consignacion, pago,
devolucion, débito automatico, nota crédito/débito) hasta el registro del mismo en el Libro de
Bancos fisico y/o digital.

Pasoé a paso

1. Recoleccion de informacion de movimientos
o Descargar soportes de las operaciones realizadas en el dia del banco
(constancias de transferencias, consignaciones).
o Verificar que todos los pagos y consignaciones estén soportados en R-FAST
2. Ingreso al Libro de Bancos
o Abrir el Libro de Bancos (formato fisico o Excel institucional).
o ldentificar la cuenta a la que corresponde el movimiento.
3. Registro de los movimientos
o Para cada movimiento anotar:
= Fecha de la operacion.
= Tipo de movimiento: Debe / Haber.
= Concepto (ejemplo: pago a proveedor, ndmina, consignacion EPS,
devolucién bancaria).
= Valor.
= Saldo final de la cuenta.
4. Verificacién interna
o Revisar que el saldo final coincida con lo reflejado en el sistema bancario
(consulta en banca virtual / extracto diario).
5. Cierre y custodia
o Guardar y respaldar el archivo del Libro de Bancos diariamente.
o Custodiar soportes en carpeta magnética

Controles

o Elregistro debe hacerse el mismo dia de la operacion.

e Todo movimiento debe estar respaldado por un comprobante.

o El saldo inicial del dia siguiente = saldo final del dia anterior.

« Revision mensual del Libro de Bancos contra extractos (conciliacion).

Carrera 72 No. 5-24
La Cumbre - Valle del Cauca -
modelo integrado Miembro de la

n‘m e Teléfono: +57 312 286 7934 - de HOSPITALES
contactenos@hospitalsantamargarita.gov.co Ly U

www.hospitalesporlasaludambiental.net
https://hospitalsantamargarita.gov.co/




| E.S.E HOSPITAL
SANTA MARGARITA
7| La Cumbre - Valle

Cadigo: AYF-GTF-TYC-poe-003

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO

Version: 1

DIARIO EN EL LIBRO DE

Actualizacion: 17/07/2025

NIT 800.160.400-0 BANCOS Pagina 2 de 2
50-44.02
CONTROL DE CAMBIOS
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Tesorera Lider de Calidad Gerente
REGISTRO DE CAMBIOS Y REVISIONES
VERSION FECHA | PAGINAS | SOLICITANTE OBSERVACIONES
Creacién del documento por:
Yohana Viveros — Tesorera
Revisado por: Duvan Felipe
1 17/07/2025 2 Tesorera Ochoa — Lider de Calidad

Aprobado por: Aicardo Solis -

Gerente

modelo rgu
de plan,
y ges! Ié

mpy

Carrera 72 No. 5-24
La Cumbre - Valle del Cauca
Teléfono: +57 312 286 7934

contactenos@hospitalsantamargarita.gov.co
https://hospitalsantamargarita.gov.co/

tiembro de la

de HOSPITALES
=I VERDES y SALUDABLES

w.hospitalesporlasaludambiental.net




