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> CARACTERIZACION DEL PROCESO Péagina: 1de4
TIPO DE PROCESO APOYO
NOMBRE DEL PROCESO DIVISION DE TESORERIA
RESPONSABLE JEFE DE DIVISION DE TESORERIA
OBJETIVO Registra, vigilar y custodiar los ingresos de la entidad, y distribuir los pagos por los diferentes conceptos.
ALCANCE: Inicia con la recepcion del recaudo de los usuarios y termina con el pago de los diferentes proveedores, bajo las normas legales PROCESOS INVOLUCRADOS
: establecidos por la ley . Todos los procesos
EROVEEDOR ENTRADA ACTIVIDADES SALIDA CHIENIE
EXTERNO [ INTERNO INTERNO [ EXTERNO
PLANEAR
DIAN Calendario Tributario DIAN
Division de Planificacién de Pagos para la DIAN, Parafiscales, Nomina e Impuestos al Cronograma de Pagos Gerencia
i i Municipio de Valledupar, y otras entidades.
Alcaldia Municipal Tesoreria Resoluciones unicipio d edupar, y s entidades Alcaldia Municipal
HACER
Usuar|0§ d? servicios . - Entidades Financieras
publicos Divisién de Tesoreria
. Gerencia Ordenes de Pago Recepcionar y auditar las ordenes de pagos recibidas Comprobante de Egreso 3 Usuarios
Entidades Responsable de Gestién
Financieras Documental . .
Contraloria Municipal
Usuanosj d? serviclos R . Entidades Financieras
publicos Division de Tesoreria
X Clasificar las ordenes de pago de acuerdo a la prioridad del pago junto con [ Comprobante de Egreso "
Entidades Gerencia Ordenes de Pago el ordenador del gasto y ejecutar el pago Responsable de Gestion Usuarios
Financieras Documental . .
Contraloria Municipal
Divisién de Portal de Entidades
Entidades financiera Tesoreria Péagina Web de Efecty Verificar que los ingresos recaudados por la entidad se encuentren en las | Registro Software SISMA Divisién de Tesoreria Contraloria Municinal
Notas Bancarias cuentas bancarias de la Empresa Comprobante de Ingreso P
Extracto Bancarios
Archivos planos y fisico Software SISMA (contable | Divisién de Tesoreria
Usuarios Gestion Comercial Notas bancarias Realizar las operaciones de recaudo ) 5 Usuarios
financiero)
Software Open SmartFlex
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TIPO DE PROCESO

APOYO

NOMBRE DEL PROCESO

DIVISION DE TESORERIA

Extracto Bancario

RESPONSABLE JEFE DE DIVISION DE TESORERIA
OBJETIVO Registra, vigilar y custodiar los ingresos de la entidad, y distribuir los pagos por los diferentes conceptos.
ALCANCE: Inicia con la recepcion del recaudo de los usuarios y termina con el pago de los diferentes proveedores, bajo las normas legales PROCESOS INVOLUCRADOS
: establecidos por la ley . Todos los procesos
EROVEEDOR ENTRADA | ) ACTIVIDADES | ) SALIDA CHENTE
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
Gestién Comercial | Software Open Smart Flex Realizar conciliacién de recaudo Software_ SISMA (contable | Division de Tesoreria
financiero)
U ) I?rlwsmn fje P de la Fact Revisar los ingresos que realizan los usuarios en consignaciones de Vo Bo. De Tesoreria Gestion C ial U .
suarios esoreria agos de la Factura diferentes ciudades. estion Comercial suarios

Entidades financiera

Gestion Juridica

Titulo Judicial

Gestionar con el banco agrario el Remanente de los procesos Ejecutivos
para recuperacion del dinero

Comprobante de
Consignacion

Divisién de Contabilidad

Entidades financiera

Cuentas Bancarias
comunes y de convenio
Otros documentos
importantes de la empresa

Tesoreria

Interno

Alcaldia de . . ” Gestionar el pago de los subsidios de acueducto y alcantarillados de Comprobante de N - .
Valledupar Gestion Comercial Facturacion Extractos uno (1), dos (2) y tres (3) ante el Municipio. Consignacion Divisién de Contabilidad Alcaldia de Valledupar
Extractos bancarios
Ordenes de pagos
Divisién de Conceptos por demandas Gerente
Alcaldia de Contabilidad judiciales
Valledupar Gestion Comercial Cobro mensual de los Elaborar y analizar informes Informes de tesoreria . Alcaldia de Valledupar
. . A L . Gestién de Control
Entidades bancarias y Division de subsidios del municipio
" . Interno
Tesoreria Portales Bancarios
Ordenes de Pagos
Canceladas
Cheques Pendiente por
cobrar
Cuentas por pagar a 31 de
. Diciembre . .
Ii_l;;sclﬁzrge Pélizas Cierre de Tesoreria Informe de Cierre Anual de Gestion de Control
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TIPO DE PROCESO

APOYO

NOMBRE DEL PROCESO

DIVISION DE TESORERIA

RESPONSABLE JEFE DE DIVISION DE TESORERIA
OBJETIVO Registra, vigilar y custodiar los ingresos de la entidad, y distribuir los pagos por los diferentes conceptos.
ALCANCE: Inicia con la recepcion del recaudo de los usuarios y termina con el pago de los diferentes proveedores, bajo las normas legales PROCESOS INVOLUCRADOS
: establecidos por la ley . Todos los procesos
EROVEEDOR ENTRADA | ) ACTIVIDADES | ) SALIDA CHENTE
EXTERNO INTERNO INTERNO EXTERNO
. - - ” Divisién de Tesoreria
DAFP Division fje Politicas Ad_m|n|straC|on de Administracion de los riesgos Mapa de riesgos vigente
Tesoreria Riesgo - -
Gestion de Planeacion
VERIFICAR
Division de Mapa de Riesgos Mapa de riesgo del proceso
Tesoreria p 9 P ¢} p!

Control interno de

Plan de mejoramiento
Institucional o por procesos

Gestion
Plan de auditoria
i Listado de indicadores de
Gestién de -
. gestion del proceso
Planeacion

gestion del proceso

Plan de mejoramiento

Realizar Seguimiento y Medicién al proceso y/o Autoevaluacion de control y| institucional o por proceso

Informe de auditoria

Tablero de mando de
indicadores del proceso

Control interno de
Gestion

Gestion de Planeacion

Contraloria Municipal de
Valledupar

ACTUAR

Control interno de
Gestién

Procedimiento de acciones
correctivasy servicio o
producto no conforme

Control interno de

Informe de auditoria

Gestion
Politica de calidad
., Objetivos de calidad
Gestion de
Planeacion

Revision por la direccion

Registrar, implementar y realizar cierre de las acciones correctivas

Registro de acciones
correctiva y de mejora

Gestion control interno

Gestion de Planeacion
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Empresa de Servicios Publicos de Valledupar
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-Listado de indicadores de Gestion del proceso
-Tablero de mando del proceso

RECURSOS

RESPONSABLE JEFE DE DIVISION DE TESORERIA
OBJETIVO Registra, vigilar y custodiar los ingresos de la entidad, y distribuir los pagos por los diferentes conceptos.
ALCANCE: Inicia con la recepcion del recaudo de los usuarios y termina con el pago de los diferentes proveedores, bajo las normas legales PROCESOS INVOLUCRADOS
: establecidos por la ley . Todos los procesos
EROVEEDOR ENTRADA [ ) ACTIVIDADES | SALIDA CHENTE
EXTERNO [ INTERNO INTERNO [ EXTERNO
DOCUMETOS ASOCIADOS RIESGOS REQUISITOS APLICABLES
§ LEGALES Y
INTERNA EXTERNA /f(-.)\\ P ) e ‘ NORMAS REGLAMENTARIOS
Plan de Accién (F: o o J o Leyssy
Cronograma de — Reglamentos
Pagos ) Ver mapa de riesgos del proceso NTC Ley 1450 de 2011
Informes de Plan Nacional de Desarrollo 1ISO 9001:2015 Decreto 702 de 2013
Tesoreria Decreto Nacional 3258 de
Procedimientos Estatuto tributario MODELO INTEGRADO 2002
Registro de DE PLANEACION Decreto 564 de 2013
operaciones de
ingreso
INDICADORES I-!UMANOS: Jefe’ de Division de Tesoreria, Auxiliar técnico de pagos, y Auxiliar
técnico de tesoreria
Ver: FISICOS: Instalaciones locativas, equipos de computo, redes de computo y

comunicacion, Internet y sistemas de informacién, manuales, Programas: Software
SYSMAN, Software Open Smart Flex

iluminacion y temperatura.

AMBIENTE DE TRABAJO: Condiciones favorables en cuanto a ventilacion,

28/02/2012

Se modifica estructura del documento

3.0

26/02/2018

NOMBRE: RUTH APONTE

NOMBRE: ALVARO ARAUJO PENA

Se madifica el formato de la Caracterizacion, se ajusta al ciclo PHVA, actualizando el objetivo del proceso y las actividades de Entradas y Salidas, y asi mismo, los proveedores y
clientes correspondientes a la actividad.

NOMBRE: JOSE MARIA GUTIERREZ BAUTE

4.0

CARGO: JEFE DE DIVISION DE TESORERIA

CARGO: GESTION DE PLANIFICACION

CARGO: GERENTE
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