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OBJETIVO:

Salvaguardar los Titulos Valores del Departamento del Valle del Cauca, en condiciones que aseguren su
adecuada conservacion y gestion que permitan la toma de decisiones oportunas por parte de la Alta
Direccion.

RESPONSABLE:

Subsecretario(a) de Tesoreria

ALCANCE:

Inicia con la recepcion y registro del titulo valor, contempla las actividades de conservacion, manejo,
presentacion de informes y termina’con la destruccién de un titulo valor.

DEFINICIONES:

En el Proceso M7-P2 Administrar el Tesoro Publico Departamental se tienen algunos conceptos que se
nombran de una manera particular, a continuacién se detalla y se define cada uno de estos conceptos:

e TITULO VALOR: Son documentos necesarios para legitimar el derecho literal y auténomo que en
ellos se incorpora. Las clases de titulos valores son: Cheques, pagarés, acciones, titulos de
depdsitos judiciales, Certificados de Depdsito a Término, entre otros.

e PROVEEDORES DE TITULOS VALORES: Personas naturales y/o juridicas del sector publico o

privado, tales como Entidades Financieras, Fiduciarias, dependencias de cobro coactivo a nivel
departamental o municipal.

5. CONTENIDO:

PASO ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO

0. Inicio

Recepcion de los Titulos

Valores: Recibir i Recibir los Titulos r
ec los  titulos Valores . Relacion de
1 valores, e ingresar en la Secretaria Correspondencia
) Relacion de correspondencia y
en el Software SADE
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PASO

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

REGISTRO

Registro de los Titulos
Valores: Recibir de la Secretaria
los Titulos Valores, revisar la
informacion y solo en caso de
encontrarse conforme realizar el
registro en el FO-M7-P2-09.

En caso de
inconsistencias  devolver  al
proveedor el Titulo Valor,
mediante comunicado oficial,
para su ajuste o re
direccionamiento.

encontrar

(Tiempo: en el dia de la

recepcion).

Registrar los Titulos
Valores

Profesional
Especializado

Subsecretario(a)
de Tesoreria

FO-M7-P2-09
Registro de Titulos
Valores para
Custodia

Comunicado Oficial

Conservacion de los Titulos
Valores: Los Titulos Valores se
conservan en Caja fuerte o
cualquier otro medio que
garantice la seguridad, cerrados
con clave permanentemente;
para el resguardo de los
documentos en custodia,
limitando el ingf&so
exclusivamente ‘a  personas
autorizadas.

El area asignada para la
conservacion de los titulos
valores, debe permanecer bajo
llave, mientras no esté presente
el Profesional Especializado
responsable del area.

A

Conservar los Titulos
Valores

Profesional
Especializado

Manejo de los Titulos Valores:
Las acciones a realizar con los
Titulos valores pueden ser:

Consignar, endosar, devolyer,
entregar, redimir, diligenciar,
inventariar y controlar fechas de
vencimiento.

A

Manejar los Titulos
Valores

Profesional
Especializado

o

Subsecretario(a)
de Tesoreria

FO-M7-P2-09
Registro de Titulos
Valores para
Custodia

CUALQUIER MEDIO, SINAUTORIZACIO

OHIBIDA SU REPRODUCCION POR
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PASO

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

REGISTRO

El manejo de los titulos valores,
es limitado a personas
autorizadas por el
Subsecretario(a) de Tesoreria,
por medio de un comunicado
oficial.

El area asignada para la
custodia de los Titulos Valores
debe ser de acceso restringido a
personas ajenas a esta, sin
acompaiiamiento del Profesional
especializado responsable del
area.

Anualmente, se debe realizar
mantenimiento preventivo a la
Caja fuerte donde reposan los
Titulos Valores, con supervision
del Profesional Especializado
designado.

O

Manejar los Titulos
Valores

Comunicado Oficial

Presentacion de informes:
Mensualmente se deben
presentar Informes que
contengan los diferentes titulos
valores que se encuentran en
custodia, a las Subsecretarias de
Tesoreria y Contaduria; para la
posterior toma de decisiones o
gestiones pertinentes. (Tiempo:
2 dias habiles siguientes al mes
vencido).

A\ 4

Presentar Informes

Profesional
Especializado

Informe Mensual
de Titulos Valores
en Custodia

Destruccion de Titulos
Valores: La destruccion de un
Titulo Valor se debe realizar
cumpliendo los siguientes pasos:

° Analizar y determinar
junto con personal del proceso
M7-P3 Administrar la informacion
de los Hechos Econémicos, que
titulos valores en custodia,
pueden ser objeto de

Destruir Titulos Valores

Subsecretario(a)
de Tesoreria

Acta de destruccion
de Titulos Valores

Informe de
Inventario de
Titulos Valores

FO-M7-P2-09
Registro de Titulos
Valores para
Custodia

.
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PASO ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

REGISTRO

destruccion.

. Agendar reunion para la

destruccion de los titulos valores
con presencia del Jefe de la
oficina de Control Interno o a
quien este designe, El
subsecretario de Tesoreria 0 a

O,

quien este designe
Profesional

Titulos Valores.

. Los

rasgado.

) Eliminar del

Especializado
responsable de la Custodia.

o Llevar a cabo reunién y
levantar Acta de destruccion de

métodos
destruccion pueden ser picado o

Inventario
de Titulos Valores, aquellos que
fueron objeto de destruccion.

y el

Destruir Titulos Valores

de

Subsecretario(a)
de Tesoreria
¥

8. Fin

D

6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:

Cadigo de Comercio, Titulo lll De los Titulos Valores
Decreto 1650 del 25 de Octubre de 2012. “Por medio del cual se ajusta la estructura orgénica de la
administracion central del Departamento del Valle del Cauca y se le asignan funciones a sus
dependencias”. Articulo 51.2 Subsecretaria de Tesoreria, numer#il 5. f“‘
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7. REGISTROS:
) - : i = : Tiempo de . .
: ; - Lugarde Disposicion
Cédigo| Nombre |Responsable| almacehami ento Recuporacién Proteccién rat:ggén final
8. CONTROL DE CAMBIOS:
" CONTROL DE CAMBIOS T . '
Version Descripcion del Cambio Fecha
" -
02 04 QCT 22
9. LISTADO DE ANEXOS
No aplica.

10.

CONTROL DE REVISION Y APROBACION:

Elaboré

Elaborado por: Jose Fernando
Castario, Ana Milena Morales y
Julian Rojas
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Revis6

Aprobé

Rodriguez

_ﬁ:visado por: Rubiela Gonzalez v

Cargo: Profesional Especializado

Carg ubse reta@orerla

/Aprobado por: Comité
Coordinador del Sistema Integrado
de Gestion
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