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OBJETIVO:
Salvaguardar los Titulos Valores en fisico y electronicos que reposan bajo custodia de la Subdireccion de

Tesoreria del Departamento del Valle del Cauca, en conditiones que aseguren su resguardo, cuidado y
diligencia segtn sea el caso.

RESPONSABLE:

Subdirector(a) de Tesoreria

ALCANCE:

Inicia con la recepcion del Auto que determina el registro del|titulo valor fisico y electrénico.y termina con la
sustitucion, cambio, entrega y/o conservacion.

DEFINICIONES:

o TITULO VALOR: Son documentos necesarios para legitinar el derecho literal y auténomo que en ellos
se incorpora. Las clases de titulos valores son: Cheques, pagarés, acciones, fitulos de depdsitos
judiciales electronicos a través de la banca virtual, Certlfficados de Depdsito a Término, entre otros
permitidos por la constitucion y la ley.

e PROVEEDORES DE TITULOS VALORES: Personas natufales y/o juridicas del sector publico o privado,
tales como Entidades Financieras, Fiduciarias, dependencjas de cobro coactivo a nivel departamental o
municipal. : :

5. CONTENIDO:

PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Inicio.
1 Solicitud de la gerencia de Rentas: Recibir auto de Técnico Relacioén de
: devolucion o fraccionamiento de los titulos valores. ' _administrativo Correspondencia
T

ODUCCION POR
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
Verificacion de los Titulos Valores: Verificar en la
plataforma del banco autorizado |a existencia del titulo
valor digital en custodia relacionado en el auto.
En caso de encontrar inconsistencias devolver a la
gerencia de Rentas el auto y sus respectivos los cuales
se detallan a continuacion, el mismo dia o al dia Formato
siguiente de recibo, mediante comunicado oficial, para Diligenciado
su ajuste o re dlre-cc,jionaf'mento. . el FO-M7-P2-04
- Acto Administrativo de Cobro Coactivo administrativo Titulos da
- Fotocopia del documento de identidad: Profesional denostetami]
5 - Cedula de ciudadania o RUT del demandante Universitario Dpigital jen I3
: y beneficiario.
- Original de certificacién bancaria no mayor a un Pl
(1) mes. et S g Subdirector(a) de
- Constancia de los titulos judiciales Tesoreria
- En caso de actuar a través de apoderado:
Fotocopia de la cédula de ciudadania del Comunicado
apoderado y poder o escritura publica del Oficial
poder.
Tiempo establecido para dar tramite al fraccionamiento
de los titulos de deposito judicial debe registrarse en la
ventanilla dnica de la subdireccién de Tesoreria dentro
de los dias (10) primeros dias de cada mes.
Aplicacion de lo Ordenado del Auto: remitirse al Profesional s
3 procedimiento ~ PR-M7-P2-14  para  Administrar | Universitario y/o g;?:;g;l;r:o :rr;
; depositos judiciales por procesos de cobro coactivo de Profesional Fithloclt digial
impuestos y rentas del departamento, Universitario
Manejo de los Titulos Valores: Anualmente se debe , Formato
realizar mantenimiento preventivo a la Caja fuerte Profesional Diligenciado
donde reposan los Titulos Valores, y a la plataforma de | Universitario y/o :
la entidad bancaria autorizada con supervision del | Especializado FO-M7-P2-04
4. | funcionario designado. Subdirector(a) de Comunicado
El manejo de los titulos valores, es limitado a personas Tesoreria Oficial
autorizadas por el Subdirector(a) de Tesoreria, por
medio de un comunicado oficial.
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PASO ACTIVIDAD RESPONSABLE | REGISTRO

Presentacion de informes: En comité gerencial s
presentara el informe de inventario de titulos valores e
5 custodia al Subdirector(a) de Tesoreria y demas parte
interesadas para la posterior toma de decisiones
gestiones pertinentes.

Profesional
Universitario y/o informe
Especializado

Conservacion de Titulos Valores: se aplicara |
determinado en la tabla de retencion documentd| Acta de
vigente (TRD) de un Titulo Valor. Se debe realiza

destruccion de

cumpliendo los siguientes pasos: Titulos Valores
e Analizar, determinar, y realizar en el comité de |a Sub_cli_g:gtrorr(ia) ge Informe de
3 subdireccion, que titulos valores en custodia, ella Inventario de
6 pueden ser objeto de eliminacion. Titulos Valores
e Agendar reunion para la eliminacién de los titulog Profesional FO-M7-P2-04
valores con, el Subdirector (a) de Tesoreria y ¢l | Universitario y/o Registro de
funcionario responsable de la Custodia. Especializado Titulos Valores
e Llevar a cabo reunion y levantar Acta de - para Custodia
eliminacion de Titulos Valores.
o Actualizar el Inventario de Titulos Valores.
i Fin del Procedimiento
6. SOPORTE NORMATIVO Y DE REFERENCIA:
Ver Normograma del Procedimiento
7. REGISTROS:
Cadigo Nombre Responsable aln:_auc%a:\ra?r?ien Rectpera Proteccion Tledrgpo Disposision
9 P t cipn retencion final
(o}
TRD
FO- ; 1.Archivo de| Lo :
M7- ?i?gllgtsmv:alorgi Profesional Gestién estafylecid ?;?:CLVO 1 afio 1 Ellfinasion
P2-04 | - etodis | ESPecializado | 2.Archivo o e la| = Y1 9 afios el
P Central .| TRD| 9
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8. CONTROL DE CAMBIOS:
CONTROL DE CAMBIOS
Version Descripcion del Cambio Fecha
02 Modificaciones por el Decreto 1138 de 2016 : 29/03/2017
01 Ajustes de acuerdo ala NTC ISO 9001:2015- MIPG — certificacion en calidad 15/08/2018
Se modifica Objetivo, alcance y algunas actividades:
1. Objetivo: Salvaguardar los Titulos Valores en fisico y electrénicos que
reposan bajo custodia de la subdireccion de Tesoreria del Departamento del
Valle del Cauca, en condiciones que aseguren su resguardo, cuidado y
02 diligencia segln sea el caso. ; 03/07/2020
2. Alcance: Inicia con la recepcién y registro del titulo valor fisico y electrénico
y termina con la sustitucién, cambio, entrega y/o conservacion.
3. Actividad: Conservacion de Titulos Valores: se aplicara lo determinado en
la tabla de retencién documental vigente (TRD).
Se ajusta Titulo del Procedimiento para el Registro y Custodia de Titulos
02 Valores Fisicos y Electronicos (se elimina la palabra Fisicos), objetivo, 12/10/2022
alcance y actividades.
9. LISTADO DE ANEXOS
Diagrama de flujo del procedimiento
10. CONTROL DE REVISION Y APROBACION:
Elaboré Reviso Aprobé

Dora Maria Ruiz Jiménez

David Fernando Monzén Rodriguez

Profesional Universitario

Subdirector de Tesoreria.

Firma:

@wi;l

N

Firma:

2y

Comité Institucional de Gestion y ’
Desempefio
Acta No.009

Fecha: 15/08/2022

Fecha: 15/9/2027

Fecha: 12/10/2022
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Anexos:

Diagrama de Flujo Registro y Custodia de Titulos

Solicitud de la
gerencia de
Rentas
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Verificacion de
los Titulos
Valores

Valores Electrénicos
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Fin
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