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TESORERO GENERAL

ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y TESORERIA MISIONAL

TESORERO GENERAL

Administrar y controlar los recursos monetarios (rentas o ingresos, recursos de capital, erogaciones, etc.), acorde con las leyes, normas vigentes, normas de seguridad y garantizando su
disponibilidad oportuna para la ejecucién de las operaciones. garantizando el cumplimiento de la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, los Acuerdos del Consejo Directivo, los Estatutos de la

Entidad, i las Normas técnicas ISO-9001:2015, Modelo Inteirado de Planeacion i Gestion - MIPG i el Sistema de Desarrollo administrativo con los reiuisitos de la entidad.

Aplica para la realizacion de las actividades de administracién y manejo de cuentas de ahorros, Certificados de desarrollo territorial, Chequerrenta, comprobantes de pago, boletin de caja,
comunicacién de movimientos a contabilidad y las demas funciones que se deleguen en su rol como Back Office.

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES Y RIESGOS DEL PROCESO.
VALORAR RIESGO INHERENTE. IDENTIFICAR LOS CONTROLES
P PARA DETERMINAR RIESGO RESIDUAL. ESTABLECER LOS Matriz de Administracién de Riesgos A
GESTION GERENCIAL Direccionamiento PLANES DE MITIGACION Y TRATAMIENTO PARA LOS RIESGOS Institucionales Informe de riesgos GESTION GERENCIAL Y
Y ESTRATEGIA P P TESORERO GENERAL N ESTRATEGIA
EMPRESARIAL estratégico ALTOS Y EXTREMOS. trimestral EMPRESARIAL
Informe de seguimiento a riesgos
Establecer las fechas y controles de los riesgos por Manual conforme a
los riesgos y responsabilidades identificados.
gDF;E(I)\I(':I'IIEFSIgAR LAS PARTES INTERESADAS PERTINENTES AL Matriz de identificacion de partes )
PARTES Requisitos, : interesadas Matriz de partes GESTION GERENCIAL Y
INTERESADAS necesidac_ies y P Identificacion de necesidades y expectativas de partes interesadas. TESORERO GENERAL Req_uisitos, necesidades Y interesa’:jas ESTRATEGIA
expectativas expectativas de partes interesadas EMPRESARIAL
Identificacién de necesidades de comunicacién con partes interesadas. Comunicacién con partes interesadas
Necesidades de IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE COMUNICACION DEL
TODOS LOS : ” PROCESO. - - Matriz de TODOS LOS PROCESOS
PROCESOS DEL S.G.C. mf}:)arzi]:(;:)nrggzcsig y P TESORERO GENERAL Matriz de comunicaciones comunicaciones DEL S.G.C.
P Gestionar la comunicacion del proceso con eficacia.
IDENTIFICAR EL CAMBIO, SU JUSTIFICACION Y CONSECUENCIAS.
e . GESTION GERENCIAL Y
TODOS LOS Necesidad de cambio | [P | Determinar la integridad del S.G.C. TESORERO GENERAL Plan de cambios Planificacién de ESTRATEGIA
PROCESOS DEL S.G.C. cambios EMPRESARIAL
Asignar actividades, recursos, responsabilidades y autoridades.
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Requisitos de las
normas NTC IS0:9001,
NTCGP-1000 y MECI-
1000

PLANIFICACION Y DOCUMENTACION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y

Procedimientos.

Listado maestro de
Documentos.

CLIENTES

CLIENTES TESORERIA Registros ADMON DE RECURSOS
. Plan estratégico de la Mapa dg Procésos Listados de distribucion FINANCIEROS Y
ADMINISTRACION DE entidgd Participar en la elaboracion de los procedimientos, registros, TESORERO GENERAL Documentospdel S.G.C relalcionados TESORERIA
RECURSOS caracterizaciéon y en la definicion de metas e indicadores del proceso con el brdcéso Acto administrativo de
FINANCIEROS Y . Administraciéon De Recursos Financieros y Tesoreria, mapa de procesos y n o adopcion. PLANEACION,
TESORERIA Re?:lsdit;folgg?;es, en general los diferentes documentos inherentes al proceso con el fin de Cuadro deplgg'gzdggﬁjge Gestion. MEJORAMIENTO Y
nece(lidades)zje la lograr su eficaz, eficiente y efectiva implementacién y mantenimiento en el ! Documentos originales ADMINISTRACION DEL
organizacién y de las S.G.C. firmados S.G.C.
partes interesadas
Mision, visian, Pottica, IMPLEMENTAR DIRECTRICES Y DISPOSICIONES DEL INSTITUTO GESTION SERENCIALY
. ) ! PARA EL S.G.C. EN EL PROCESO: ADMINISTRACION DE Reorganizacion operativa, Divulgacién continua
ADMINISTRACION DE Plan de 7 e [ o EMPRESARIAL
. ” RECURSOS FINANCIEROS Y TESORERIA conocimiento y apropiacion de la Induccién
RECURSOS implementacién y . N . C . . -
FINANCIEROS Y mejoramiento del i y TESORERO GENERAL Pol_m_ga de c_alld_ad, objetivos, misién Revision por direccion PLANEACION
¢ Implementar y realizar aporte con su gestion como responsable del y visién del instituto por parte de los Auditoria Internas y !
TESORERIA S.G.C, X . . . N . MEJORAMIENTO Y
. . . proceso y de acuerdo la importancia y a la pertinencia de su labor como funcionarios. Externas. -
direccionamiento de la funcionario de la entidad ADMINISTRACION DEL
gerencia i S.G.C.
Solicitud de apertura de Registro de firmas.
cuenta, (puede ser
mediante carta, fax, e- Documento M1
mail u otro.)
Consignaciones ADMON DE RECURSOS
Acta de posesion de FINANCIEROS Y
quien es autorizado de APERTURA, MANEJO Y CIERRE DE UNA CUENTA DE AHORROS Oficios, apertura, retiros de dinero. Carpeta con registros TESORERIA
manejar la cuenta. POR CAPTACION Carta solicitud de cancelacion, legalizados.
CLIENTES TESORERO GENERAL | g 12da por el alcalde 0 TESORERO GESTION DE LA
Fotocopia de la cedula. Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-050 GENERAL. Registro de Firmas CONTABILIDAD.
Fotocopia del Nit. Extracto de la cuenta. CLIENTES
efectivo o cheque Comprobantes de pago — M2
Manual de Crédito y
Financiamiento Cheques.
Solicitud de apertura de Registro de firmas
cuenta, (puede ser 9 .
mediante carta, fax, e-
mail U otro.) Documento M1
ADMON DE RECURSOS
Acta de posesion de Oficios, apertura, retiros de dinero FINANCIEROS ¥
quien es autorizado de APERTURA, MANEJO Y CIERRE DE UNA CUENTA DE AHORROS » apertura, A Carpeta con registros TESORERIA
manejar la cuenta POR CONVENIOS Carta solicitud de cancelacion, legalizados
CLIENTES ’ TESORERO GENERAL firmada por el alcalde 0 TESORERO ’ GESTION DE LA
Fotocopia de la cedula. Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-066 GENERAL. Registro de Firmas CONTABILIDAD.
Fotocopia del Nit. Extracto de la cuenta. CLIENTES
efectivo o cheque Comprobantes de pago.
Mar_nual dg C_redlto y Chegues.
Financiamiento
ADMINISTRACION DE
RECURSOS
Comprobantes de Pago FINANCIEROS Y
efectivo o cheque ?EESII’%’T?AIALYCD?ERRE DE CERTIFICADO DE DESARROLLO Carpetas con registros TESORERIA
CLIENTES TESORERO GENERAL CDT original. debidamente )
Formato CDT archivados. GESTION DE LA

Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-051

Liquidacién de los intereses.

CONTABILIDAD.

CLIENTES
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Oficio mgnlfestando Carta de instrucciones abierta y
querer abrir una cuenta lobal
corriente. 9 .
. . Autorizacion del alcalde (o cliente), -
Carz;%itéi;n;t;ﬁ)c;nes nombrando a las personas que ADM:;\IECTURRA SC(QN DE
i manejaran la cuenta. (Idesan) Procedimiento, Sistema FINANCIEROS Y
Autorizacién del alcalde APERTURA DE LA CUENTA CHEQUERENTA POR CAPTACION . N Xeo. TESORERIA
CLIENTES (o cliente), nombrando | H TESORERO GENERAL | ACtade posesion de los firmantes.
a las personas que Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-052 . . Revisiones en GESTION DE LA
manejaran la cuenta. Fotocopia ?.e las cédulas de los Tesoreria. CONTABILIDAD.
irmantes.
Fotocop|a ampliada, Tarjeta Control de firmas (Idesan) CLIENTES
firmada y con Huella.
Registro de firmas en Certificado lel[()jeer;:;e; de cuentas
Idesan.
Libro auxiliar caja menor Procedimiento. GESTION DE LA
ADMINISTRACION DE Resolucion de caja CONTABILIDAD.
RECURSOS menor expedida por la H ADMINISTRACION DE CAJA MENOR TECNICO AREA Formato 40.028.12-025: Legalizacién Revisiones de i
FINANCIEROS Y Gerencia al iniciar la Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-013 SISTEMAS de Caja Menor Tesoreria. GESTION GERENCIAL Y
TESORERIA vigencia P B . ESTRATEGIA
CDP EMPRESARIAL.
Procedimiento.
Cartas. ADMINISTRACION DE
CLIENTES Cheques RECAUDO Y ACTUALIZACION DE CARTERA POR CAJA Comprobantes de Cartera R?‘gzg’:{; de Flﬁfﬁgéggz v
H TESORERO GENERAL Formato de consignacion Virtual ’ TESORERIA
GESTION DE CARTERA Formato de Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 31.027.02-057 Copia de consignacion Archivo de registros
consignacion Virtual GESTION DE CARTERA
Copia de consignacion .
Sistema Xeo.
Boletin diario de caja. Procedimiento.
ADMINISTRACION DE ADMINISTRACION DE
RECURSOS P . Registro virtual del traslado de Revisiones de RECURSOS
FINANCIEROS Y Boletin diario de caja. H TRASLADO DE FONDOS INTERNOS TESOREROG GENERAL fondos. Tesoreria. FINANCIEROS Y
TESORERIA Listados de saldos de Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-063 . | hi . TESORERIA
bancos Listados de saldos de bancos. Archivo de registros.
CLIENTES . CLIENTES
Registros de Movimiento Virtual Sistema Xeo.
Procedimiento.
. ADMON DE RECURSOS
ADM'Q‘,'ESCTL'}QSC(')%N DE Soportes de CONSOLIDACION DEL BOLENTIN DIARIO DE CAJA R‘?r‘g:g’rg?;de F'ﬁégggggf Y
FINANCIEROS Y transacgiones del dia H TESORERO GENERAL Boletin diario de caja. ’
TESORERIA . Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-061 Archivo de registros GESTION DE LA
CONTABILIDAD.
Sistema Xeo.
) Listado de liquidacion Procedimiento.
ADMINISTRACION DE de intereses.
RECURSOS ENVIO DE EXTRACTOS DE CAPTACIONES Extractos. Revisiones de ADMON DE RECURSOS
FINANCIEROS Y Extractos. Tesoreria.
TESORERIA H - . . TESORERO GENERAL Formato de la Planilla de envio de FINANCIEROS ¥
. Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-062 . . . TESORERIA
Formato de la Planilla correspondencia. Archivo de registros.
CLIENTES de envio de
correspondencia. Sistema Xeo.
ENCAJE Formato 40.038.02-174: Captacion
Establecer el encaje bancario, la disponibilidad de recursos para prestar y neta de recursos Asignacion de los ADMON DE RECURSOS
CLIENTES Recursos Financieros H las cuentas donde se van a manejar cada uno de los productos por TESORERO GENERAL Formato 60.038.02-168 Reconilacion recursgs en las cuentas FINANCIEROS Y
captaciones y el capital de trabajo del IDESAN. D . pil TESORERIA
y tratamiento producto / servicio no
Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-078 conforme
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CONTROL DE TRANSACCIONES EN EFECTIVO CLIENTE IDESAN

Mecanismos de control; Control de las transacciones en efectivo:

Formato: 40.027.02-091 REPORTE

Transacciones sujetas a control, IDESAN debera dejar constancia en DE TRANSACCIONES EN GESTION Y
CLIENTES Informacién del cliente formulario especialmente disefiado al efecto (Formato de declaracién de TESORERO GENERAL EFECTIVO Manual SARLAFT ADMINISTRACION DE
origen de fondos), de la informacién relativa a las transacciones que RIESGOSG
realicen en moneda legal o extranjera.
Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-079
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION DE LOS PROVEEDORES
EXTERNOS
Copia del RUT
Entregar al Tesorero General del Instituto
Declaracion de Bienes .
de Renta y la Hoja de «Copia de RUT para generar la actualizacién de la informacién de los thnge%%ggDégEgAl‘EliﬁgéNgg
AREA JURIDICA Vida del SIGEP datos béasicos de la hoja de vida para su respectivo registro en el TESORERO GENERAL Manual SARLAFT TODOS LOS PROCESOS
- . A " A EN EL SOFTWARE FINANCIERO
Persona Natural y de médulo de clientes/asociados del software financiero del IDESAN.
Persona Juridica en el
formato «Copia de la Declaracién de Bienes de Renta y la Hoja de Vida del SIGEP
correspondiente Persona Natural y de Persona Juridica en el formato correspondiente
para su registro de informacién financiera en el médulo de
clientes/asociados del software financiero del IDESAN.
IDENTIFICAR LAS SALIDAS NO CONFORMES
ADMINISTRACION DE "
RECURSOS Salidas no conformes Controlar y solucionar la salida no conforme TESORERO GENERAL Cuadro de control de productos o Crl;?jigg:cfgggl?éigz GESTEOSNFSAETREEG’\:SAL Y
FINANCIEROS Y del proceso servicios no conformes p no conformes EMPRESARIAL
TESORERIA Verificar nuevamente el producto o servicio
Determinar la necesidad de tomar acciones correctivas
. GESTION GERENCIAL Y
Revision por la ESTRATEGIA
Matriz d Direccion EMPRESARIAL.
atriz de . -
L - ADMINISTRACION Y GESTION DE LOS RIESGOS DEL PROCESO . . . . . .
AOMINISTRACIONDE | Amistaconde it e Adnstacin de Resos. | Indcacores de ESION | coNTROL NTERNO
RECURSOS 9 Tratar, los riesgos del proceso, implementando los controles y planes de " - - PLANEACION
o X N N TESORERO GENERAL Matriz de Administracion '
FINANCIEROS Y M Id mitigacion y tratamiento para los riesgos altos y extremos; en cuanto a los Plan de mitigacié . d de Ri MEJORAMIENTO Y
TESORERIA vianua’ ce riesgos bajos y moderados hacer seguimiento a los controles para reducir an de mitigacion y tratamiento de ¢ Riesgos A
Administracion del rddas potnciales 1o Incrementar benefitios botenciales riesgos extremos y altos Institucionales ADMINISTRACION DEL
Riesgo Operativo P p Y/ p ’ S.G.C.
Plan de mejoramiento )
Institucional GESTION Y
ADMINISTRACION DE
RIESGOS
Cuentas de Cobro,
Facturas. ADMON DE RECURSOS
COMPROBANTES DE PAGO Comprobante de egreso. FINANCIEROS Y
Soportes enviados por - . . X Sistema Xeo. TESORERIA
CLIENTES las oficinas gestoras y Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-055 NC- Nota Contable.
/o supervisores de Registro de compras de productos o servicios y cancelacion de facturas y TESORERO GENERAL Revisiones coord. grupo GESTION DE LA
PROVEEDORES -Factucrl;rsng%sompra otras obligaciones se reciben las facturas y se revisa que cumplan los sogggifain;'/idgjpg?\r/iI:;g;'(z;gas ge?&%‘iggﬂ;‘;;%ﬂy CONTABILIDAD.
-Cuentas de Cobro r%‘ll:ésr'ifrs deexgggf d(’))(;rlellz Jgﬁaici?)ﬁelsngraistsgagl sistema para su pago contratos GESTION GERENCIAL Y
-Contratos p ' p : ESTRATEGIA
-Chequeras EMPRESARIAL.
Oficio dirigido a PERDIDA DE CHEQUES GIRADOS POR IDESAN, EN PODER DEL " .
tesoreria BENEFICIARIO Oficio dirigido a la entidad financiera | Certificado de la entidad
CLIENTES TESORERO GENERAL financiera de la NO CLIENTE

Original del denuncio
en la fiscalia

Esta actividad se realiza de acuerdo con el procedimiento: 40.027.02-060

sobre el suceso

cancelacion del cheque
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TODOS LOS
PROCESOS DEL S.G.C.

Matriz de
Administracién de
Riesgos Institucionales

Plan de mitigacién y

MONITOREO RIESGO

Monitorear de manera permanente el desarrollo de los planes de
mitigacién y tratamiento establecidos para los riesgos extremos y altos,
asi como, los controles propuestos para los riesgos moderados y bajos.

El lider de proceso cada tres meses debe evaluar la ejecucién del control

TESORERO GENERAL

ASESOR CONTROL

Matriz de Administracién de Riesgos
Institucionales con monitoreo

Seguimiento por la
Oficina de Control
Interno

GESTION GERENCIAL Y
ESTRATEGIA DE LA
ENTIDAD

N ; en su proceso para actualizar el inventario de controles. INTERNO TODOS LOS PROCESOS
tratamiento de riesgos DEL S.G.C
exiremos y altos Control Interno como parte del desarrollo de su plan de auditoria debe
incluir la evaluacion de la ejecucion de los controles para aquellos riesgos
de nivel extremo o alto.
REVISION DEL REGISTRO DE FIRMAS DE LOS CLIENTES GESTION DE
. Lo ) . L ADMINISTRACION DE
CLIENTE Tarjetas Individuales Mensualmente, se revisa que las tarjetas individuales con registro de TESORERO GENERAL Tarjetas mdn:(:?;zlg:sdebldamente d-gi?de;ﬁégsg\g?rﬁ‘f; RECURSOS
firmas del cliente, estén debidamente firmadas y se actualiza que todas FINANCIEROS Y
las autorizaciones estén ajustadas. TESORERIA
DESEMBOLSO SEGUN RESOLUCION DE AUTORIZACION
GESTION GERENCIAL Resolucién de
Y ESTRATEGIA desembolso Doble revisién, el tesorero general antes de ejecutar el desembolso TESORERO GENERAL Resolucién de autorizacion Resolucién firmada CLIENTE
EMPRESARIAL. creado por el &rea de convenios y cartera, verifica contra la resolucién de
desembolso.
- P Firma de validacion de
Formato 40.038.02-185 CONCILIACION DIARIA ENTRE TESORERIA- RECAUDOS Y la informacion Formato
- - CARTERA REVISION. VERIFICACION Y APLICACION ABONOS TESORERO GENERAL
Reporte de informacién (Procedimiento Cod: 40.027.02-061) Formato 40.038.02-185-02 Reporte 40.038.02-185-02
GESTION DE CARTERA de tesoreria a cartera PROFESIONAL diario de informacion de tesoreria a Reporte diario de CLIENTE

para identificacion y
verificacion de
recaudos

Verificar que todos y cada uno de los recaudos por concepto de abono a
créditos, sean debidamente identificados y aplicados a los respectivos
clientes y créditos, en forma oportuna.

UNIVERSITARIO DE
CONVENIOS Y CARTERA

cartera para identificacion y
verificacién de recaudos

informacién de tesoreria
a cartera para
identificacion y

verificacién de recaudos

COMITE DE
COORDINACION DE
CONTROL INTERNO

Cuestionario Auto

AUTOEVALUACION DEL CONTROL

Cuestionario Auto evaluacion del

Comité de Coordinacién

GESTION GERENCIAL Y
ESTRATEGIA DE LA
ENTIDAD

PLANEACION Y

A - Realizar la auto evaluacién del control teniendo en cuenta la encuesta, y TESORERO GENERAL I~ ) MEJORAMIENTO DEL
ADMISIIESCTSRAS%%N DE evaluacion del Control verificar la existencia de cada uno de los elementos de control, asi como Control diligenciado para procesar. de Control Interno. S.G.C.
FINAN evaluar su efectividad en el proceso, area responsable y la entidad
CIEROS Y
TESORERIA ADMON DE RECURSOS
FINANCIEROS Y
TESORERIA
GESTION GERENCIAL Y
ESTRATEGIA
Fichas Técnicas de EMPRESARIAL.
A Indicadores. AUTOEVALUACION DE LA GESTION DEL PROCESO .
ADMISIIESCTSRAS%%N DE Manual de Sistema de Informe de Autogestién del proceso Regﬁsgc%%r a PLANEACION,
FINANCIEROS Y Evaluacion y Control Recopilar de datos y procesamiento de indicadores de gestion TESORERO GENERAL MEJORAMIENTO Y
o Procedimientos. relacionados con el proceso, calificarlos de acuerdo a la Gestion realizada Indicadores de Gestion ADMINISTRACION DEL
TESORERIA p : f Cuadro de mando
Reglamentos, comparandolo con las metas establecidas, presentando informe S.G.C.
Requisitos legales
ORGANISMOS DE
CONTROL
GESTION GERENCIAL Y
ESTRATEGIA
EMPRESARIAL
NOCOM%EE?ded PLANTEAR DOCUMENTAR E IMPLEMENTAR PLANES ACCIONES PLANEACION
p ! CORRECTIVAS Y/O PLANES DE MEJORA. . . |
A Acciones correctivas - MEJORAMIENTO Y
ADMINISTRACION DE | 5, 1emas potenciales Seguimiento de ADMINISTRACION DEL
RECURSOS P ) De acuerdo con los resultados obtenidos en la verificacion del control de . . acciones Correctivas y
FINANCIEROS Y los d ! | de | . \ ditorias i ] TESORERO GENERAL Planes de Mejoramiento del proceso = d S.G.C.
) Riesgos importantes 0 0S .oc'umentos, el control e 10s reglstros, as auditorias mtemas ye .anesl e
TESORERIA seguimiento del cronograma plantear, documentar e implementar mejoramiento.

inaceptables.

Acciones de mejora

acciones correctivas y/o de mejora con el fin de mejorar continuamente la
eficiencia, eficacia y efectividad del proceso.

Planes de mejoramiento Individual

COTROL INTERNO

ADMINISTRACION DE
RECURSOS
FINANCIEROS
YTESORERIA
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Este proceso interactia con los procesos misionales para administrar y controlar los recursos monetarios, garantizando su disponibilidad oportuna para
la ejecucion de las operaciones financieras, interactda con los procesos de direccién o estrategia para dar informe de las operaciones y recibir las
politicas a ser implementadas en el proceso, y con los procesos de soporte para obtener los recursos de informacion, personal y suministros necesarios
para la operacién del proceso.

Oficina, computador, software, personal, instalaciones.

Ver Matrices de Riesgos Institucionales

Auditorias Internas, Revision por la direccién, Indicadores de gestién, Informes de inversion de excedentes financieros, procedimientos

REQUISITOS DEL CLIENTE: Servicio oportuno y amable, Confiabilidad y respaldo del instituto, Tasas y plazos competitivos, Agilidad en los
tramites, Informacién oportuna y veraz, Rendimiento de capital, Desarrollo socioeconémico, Proyeccién social.

REQUISITOS DE LA ORGANIZACION: Manual de Calidad, Manual de Crédito, Manual de Administracion de Riesgo, Procedimientos, Estatuto
Orgénico.

REQUISITOS LEGALES: Ley 716/01, Decreto 19 403 Art 7, Resolucién 119 abril 27/06, Decreto 1156/95, Decreto 2187/07, ley 510 / 99, Resolucion
Extensién numeral 11-19, Acuerdo 00001 28 de abril/2004, Inversiéon de recursos Decreto 1525 de 2008, Ley 1150 16 Julio /07, Decreto 2463 2 de
diciembre de 2014.

REQUISITOS ISO: 4.1, 4.2, 6.1, 6.2, 6.3, 7.1.6, 7.4, 8.1, 8.2, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.2.4,8.4,8.4.1, 8.4.2,8.4.3, 85, 85.1, 8.5.2, 8.5.3, 8.5.4, 85.5, 8.5.6,
8.6,8.7,9.1,9.1.1,9.1.3,10.1, 10.2, 10.3.

Manual de Calidad

Manual de Perfiles y Responsabilidades

Manuales de Administracién de Riesgo Institucionales.

Matrices de Riesgos Institucionales

60.027.02-001 Creacion y Elaboracion de Documentos del S.G.C, 60.027.02-002 Control de documentos del S.G.C, 60.027.02-003 Control de Registros
del S.G.C, 60.027.02-004 Acciones correctivas, correcciones y acciones de mejora, 60.027.02-006 Control del producto y-o servicio no conforme,
60.027.02-007 Auditorias internas integrales del S.G.C. y Control Interno, 40.027.02-013 Administracion de caja menor, 40.027.02-033 Conciliacion
diaria entre tesoreria- recaudos y cartera revision. Verificacion y aplicacién abonos, 40.027.02-050 Apertura, manejo y cierre de cuenta de ahorros por
captacion, 40.027.02-051 Apertura y cierre de certificado de desarrollo territorial CDT, 40.027.02-052 Apertura, manejo y cierre de cuenta chequerrenta,
40.027.02-055 Comprobantes de pago, 40.027.02-057 Recaudo y actualizacion de cartera por caja, 40.027.02-060 Pérdida de cheques girados por
Idesan en poder del beneficiario, 40.027.02-061 consolidacién del boletin diario de caja, 40.027.02-062 Envio de extractos de captaciones, 40.027.02-
063 Traslado de fondos internos, 40.027.02-066 Apertura, manejo y cierre de cuenta de ahorros por convenios.
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INDICADORES DE GESTION DEL PROCESO: ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y TESORERIA

2.5.1 Satisfacer los requerimientos y

% EFICIENCIA EN EL

la politca y la
administracién de riesgos a través
de la adecuada gestibn 'y
tratamiento de los mismos.

expectativas de nuestros clientes a TIEMPO DE
través de la prestaciéon oportuna de EXPEDICION Y
nuestros servicios encaminados al &?Xfc;?gs
fortalecimiento de los planes, (FiSICOS O VIA EFICIENCIA MENSUAL TESORERO
programas y proyectos de _Ios EMAIL) POR GENERAL
diferentes entes territoriales a nivel | caApTACIONES DE
municipal, departamental y nacional CUENTAS DE
orientados al desarrollo econémico, AHORRO Y
social y cultural del pais. CHEQUERRENTA
PROMEDIO DE
RENDIMIENTO
DEPOSITOS EN
CUENTAS PARETO
(CUENTAS MAS | EFECTIVIDAD |  MENSUAL TESORERO
25.2 Lograr el crecimiento [ REPRESENTATIVAS) GENERAL
sostenido del IDESAN mediante la| CON DEPOSITOS >
fidelizacion de nuestros clientes | $1°000 MILLONES
actuales y la vinculacién de nuevos MTC
clientes para el cumplimiento de sus | % RENDIMIENTOEN | ceoryipap | TRIMESTRAL TESORERO
metas a través del desarrollo de su coT’S GENERAL
Objeto social. % COSTOS EN LOS
RENDIMIENTOS DE
COLOCACION EN TESORERO
PROVEEDORES EFICIENCIA MENSUAL GENERAL
FINANCIEROS
(BANCOS)
2.5.3 Lograr la eficacia, eficiencia y AV;:A)NECIE(I::’/;\_(;INADE
efectividad de las actividades y| \oi p iEnta EFICACIA TRIMESTRAL TESORERO
procesos, a traves del des_arrollo de | ADM REC. FINANC. GENERAL
una cultura de mejora continua. Y TESORERIA
2.5.5 Generar confianza, seguridad
y competitividad en los servicios
ofrecidos por el Instituto, para
garantizar el cumplimento de la % PROMEDIO
misién y vision institucionales, CALIFICACION TESORERO
fortaleciendo la implementacion y | PROVEEDOREs | EFECTIVIDAD | MENSUAL GENERAL
desarrollo de FINANCIEROS
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HISTORIAL DE REVISIONES

14 30/09/2016 Revisado y actualizado

15 24/03/2017 Revisado y actualizado, cambios en los indicadores y cambios en el esquema general.

Cambio de nombre del proceso CAPTACION, COLOCACION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS a ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y TESORERIA.

16 15/09/2017 Adecuacién de la caracterizacion acorde a los Iineamientqs de la norma ISO 9001:2015, cambio de
indicadores de gestion del proceso: ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS Y
TESORERIA.
Ajuste a la caracterizacion atendiendo a los lineamientos del SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

17 25/10/2017 RIESGOS DEL IDESAN, modificando y agregando las actividades que responden a los controles del
SAROQ para su integracion.

18 18/01/2018 Reuvision, ajuste y actualizacion en los requisitos y documentos relacionados de la caracterizacion del
proceso.

19 12/06/2020 Actualizado con el Nuevo Logo Institucional y Logo ISO 9001:2015

1S0 9001

«»icontec
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