7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO COBRO APORTE CONVENCIONAL

. DOCUMENTOS ¥
No. FLUJO GRAMA DESCRIPCION DE LA TAREA FUNCIONARIO
REGISTROS
Elaborar la cuenta de cobro en los cinco primeros dias de
cada mes por el valor acordado en el acta convencienal
del 02 de Agosto de 2007 art 28 capitule V' por valor de 70
1 5 P P Tesorera Cuenta de Cobro
Elaborar cuenta de cobro de SHMMLY. Se hace firmar por la gerente del fondo v =&
aporte convencional. procede a entregar al Profesional universitario de Cuentas
para redlizar procedimientos contables.
"' .
. . Recibir  cemunicade via  correo glectronico o
Recepcionar comunicado de dencia del 4 deT @ dela ILC | Comprobante de
2 realizacion de transferenda correspondencia del area de Tesoreria de la en &l que Tesarera Transferencia
electronica. s informa la realizacion de la transferencia electronica y electranica
obtener &l comprobante. !
'
Consuftar la cuenta corriente Bancolombia del Fondoe
3 Werificar realizacion del Rotatorio v verificar la realizacion del deposito de parte del Tesorera
deposito en cuenta corriente drea de tesoreria de la ILC v gue corresponda al valor
| acordado vigente en la convencion colectiva.
'
PC
4 Elaborar recibo de caja Elaborar el recibo de caja para registrar el ingreso del Tesorera Recibe de Caja
aporte convencional.
|
N
Archivar recibo de caja Archivar el recibe de caja en el archive del movimiento
5 contable del mes v al finalizar el periode mensual hacerio Tesorera

Fin

llegar al Contador para su registro contable.




