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ASUNTO : PROTOCOLO ELABORACION RECIBOS DE CAJA Y NOTAS CREDITO

FECHA - TUNJA, ENERO 30 DE 2020.

Atendiendo las indicaciones dadas por la Oficina de Control Interno y con el fin de unificar criterios a la hora de elaborar
Recibos de Caja y Notas Crédito, a continuacion, informamos como se deberan hacer los registros en adelante. El extracto
bancario solo trae una referencia del consignatario, como en el ejemplo lo resaltado, aparece en el recibo como Us: que para
el caso coincide con el nimero del recibo; pero no en todas las consignaciones sucede de esta forma, lo que ocasiona
dificultades al cruzar la informacion.

Lo anterior, ya que para elaborar la Conciliacion se cruza el Extracto Bancario con el Libro de Bancos: la referencia digitada
en Siafi debe coincidir con la que viene en Extracto, pero se ha observado que en varias consignaciones la referencia no se
ha ingresado correctamente desde que nace el recibo, se requiere el del registro del banco impreso en la consignacion como
lo indica la imagen.

En consecuencia, solicitamos que la referencia, la fecha y el valor se tome de la informacion impresa por el banco al momento
de hacer la operacion. En el Recibo y Nota Crédito en el concepto debe ir detallada la informacion del consignatario: primero
la fecha del recibo, concepto de pago, Us: , C.C. consignatario, Nit de la entidad y No. Recibo, no importa que en algunos
casos el Us: sea el mismo.
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Se les recuerda a los funcionarios encargados, que deben hacer llegar semanalmente las consignaciones y su respectiva copia
al Departamento de Tesoreria de la UPTC, a mas tardar el lunes siguiente a la semana de venta. Muy importante tener en
cuenta que la (nica cuenta habilitada para este recaudo es la cuenta corriente del banco de Bogota No. 616-46124-0. |

De esta informacidn, depende la correcta identificacion de lo recaudadgor estafipilla:
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