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RESPONSABLE TESORERA
Recaudar y custodiar los recursos que ingresan a la caja por los diferentes servicios que se prestan y los pagos
- OBJETIVO SR ;
de obligaciones contraidas.
ALCANCE Inicia con el ingreso de los recursos a la caja y termina con el pago de las obligaciones contraidas.
Ley 21 de 1982, Ley 789 de 2002, Decreto 2649 de 1993, Estatuto Tributario, Codigo de comercio, Codigo
BASE LEGAL Civil, Decreto 341 de 1988, Cdodigo sustantivo de Trabajo, Reglamento Interno de trabajo, manuales de
Funciones, Procesos y Procedimientos (Ver normograma).
; Comprobante de Ingresos o Recibo de Caja
REGISTROS Comprobante de Egresos 5
; Soportes Pagos ;
Registros del Sistema |
| (©
'REQUISITOS REQUISITOS GENERALES: 4.1- 4.2 -5.1 ,
NTC-150'9001:2015 REQUISITOS ESPECIFICOS: 6-7.1-7.2-9.1-10.1 Gawasse
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PARTES INTERESADAS PARTES INTERESADAS
ENTRADA ACTIVIDADES SALIDAS
EXTERNO INTERNO EXTERNO INTERNO
HACER
Contratistas Contratistas
y Realizar  transferencias  por y
proveedores By conc_epto_de pago de ndmina a Comprobaiiies de proveedores
Programacion de | funcionarios de planta vy eareso
Empresas Funcionarios pagos contratistas de la Caja o giro de 9 ’ Empresas Funcionarios
afiliadas caja _ cheques proveedores. Hacibas derciiny Afiliadas caja
Reportes de ingresos — s

Personas Realiza apropiaciones 9 Personas que
que solicitan solicitan

servicios Realizar recaudo de efectivo servicios 2

por concepto de servicios. 0
Funcionarios Comprobantes de SGS

Entes de caja egreso. VERIFICAR Pre-conciliaciones Entes de Fung . 00912884
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control Recibos de cajay | Verificar reportes Vs soportes Informes control )
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Entes de caja Informes A5 VAR Aplicacion de Entes de S
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vigilancia y Resultados de . . autocontrol y vigilancia y .

- Ajuste y mantenimiento del : : caja
control auditorias . mejora continua. control
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PROCEDIMIENTOS CON SUS RESPECTIVOS CONTROLES INHERENTES

APERTURA Y CANCELACION DE CUENTAS BANCARIAS

PTES303-PR0O01

PAGO DE PROVEEDORES, APROPIACIONES DE LEY, ANTICIPOS Y VIATICOS

PTES303-PR002

RECAUDOS Y MANEJO DE CAJA

VIGILADO SuperSubsidio g-)

PTES303-PRO04
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OBJETIVOS DE LA CALIDAD:

e Atender de forma agil y amable a las partes interesadas en todos los servicios que se ofertan.

e Administrar adecuadamente los recursos de la Caja de compensacion utilizados para satisfacer las necesidades de la empresa y partes
interesadas.

EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS. (Ver matriz de relacion de procesos, partes interesadas, politica y objetivos
de calidad).

e Cumplimiento de las obligaciones contraidas con el lleno de los requisitos, para el pago oportuno.

SEGUIMIENTO Y/O MEDICION: OPORTUNIDADES Y AFECTACIONES DE PARTES INTERESADAS:
- Programacion de pagos
- Reporte de ingresos

- Matriz de riesgo

Ver mapa de Riesgos y Matriz de relacién procesos, partes interesadas,
politica y objetivos de calidad

SGS
RECURSOS: i
Humanos Fisicos Financieros Tecnolégicos Virtuales y de informacién N\
Funcionarios de planta y Infraestructura y Presupuesto de la entidad Hardware Intranet, pagina web, correo E‘b
contratistas puestos de trabajo Software electronico -g
i k=
0
=
1]
| .
)
Q
>
7p]
o]
fal
<
=
O
>
Construimos suefios! Carrera 21 6-29 PBX: (8) 635 7787 — 635 7698

Yopal, Casanare  www.comfacasanare.com.co
NIT: 844.003.392-8 QR
LEL Ll Dbl



