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	OBJETIVO: Definir las actividades que se deben llevar a cabo para un procedimiento efectivo de recaudos.

	       ITEM
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	RECURSOS
	DOCUMENTACIÓN APLICABLE
	REGISTROS
	CONTROLES

	1
	Aplicar
 la resolución o acto administrativo de adopción del reparto por obras de valorización soportada en el Acuerdo de aprobación por el Concejo Municipal. 
	Director General
	
	Estatutos IDM
Manual de Funciones
	Acuerdo Municipal
Acto administrativo de adopción del reparto.
	Que el reparto esté aprobado por el Concejo Municipal

	2
	Verificar los registros de la  plataforma de la cartera teniendo en cuenta los saldos iniciales al momento de la creación del IDM, de igual manera los abonos  a  la deuda.
	Subdirección Administrativa y Financiera
Contratista de apoyo al área

Auxiliar administrativo.
	
	Ley 1066 de 2006

Estatutos IDM
	Archivo histórico IDM
	Tener en cuenta la información suministrada por los usuarios, para la base de datos siempre y cuando presenten los soportes 

	3
	Tomar como  referencia  el reparto de contribución por valorización para los cobros de las nuevas  obras ejecutadas por la entidad, debidamente aprobado por el Concejo Municipal.
	Subdirección técnica 
Subdirección administrativa y financiera
Contratista de apoyo en la administración de cartera 
	Humanos, económicos, Tecnológicos y de la información.
	Estatutos I.D.M
Estatuto Tributario
	Reparto de contribución por obras de valorización, resolución de aprobación del reparto
Documento Equivalente

	Que el reparto tenga la aprobación mediante el acuerdo municipal. Que los ingresos por contribución corresponda a la obligación real según la obra. 

	4
	Verificar que mes a mes se esté generando el documento equivalente a los contribuyentes por valorización, cuando es del caso. 
	Profesional Universitario de tesorería
Auxiliar Administrativo, Contratista de apoyo en mensajería 
	Humanos, económicos, Tecnológicos y de la información
	Estatutos I.D.M 
Estatuto Tributario
	Listado de entrega del cobro respectivo
Documento equivalente actualizado
	 Revisar el listado de entrega y respectivo recibido o en su defecto el motivo de su devolución.

	5
	Recaudar los ingresos por todo concepto y generar, revisar y expedir recibos de caja en el software utilizado y los  paz y salvos de Valorización.  Estos últimos se generan manualmente mediante el aplicativo SAGA.
	Auxiliar administrativo

	Humanos,  Tecnológicos y de la información
	Manual de funciones

ISO 9001

MIPG
Estatutos I:D:M


	Documento sistematizado

Recibos de caja

Copias de Paz y Salvos expedidos
	Revisar   que los documentos cumplan con la norma para la Gestión documental.

Revisar el orden lógico de los consecutivos.

	6
	Actualizar la base de datos diariamente de la cartera verificando los abonos a la deuda 
	Auxiliar administrativo y profesional universitario – Tesorería.
	Humanos,  Tecnológicos y de la información
	Estatutos IDM

Manual de funciones 
Directrices de la Superintendencia Financiera

Ley 1066 de 2006


	Recibos de caja
Paz y Salvos
Informe diario de ingresos

Plantilla en Excel por obra
	Toda vez que se hace un abono a la deuda descargar inmediatamente de la plantilla del sistema

	7
	Actualizar  el cambio de intereses por financiación y por mora trimestralmente de acuerdo a los parámetros de la superintendencia financiera.  
	Auxiliar Administrativo y profesional universitario - 
	Humanos,  Tecnológicos y de la información
	Estatutos IDM
Ley 1066 de 2006


	Registro en la base de datos
Resolución de aprobación.
	Consultar la página de la superintendencia financiera para actualizar tasas de interés

	8
	Al generar los recibos de caja en el aplicativo y los Paz y Salvos complementar en el ITEM las observaciones, la información necesaria y  precisa del concepto por el cual se genera, Ejemplo:   ficha catastral,  el número del documento que lo complementa.  
	Auxiliar administrativo
	Humanos, económicos, Tecnológicos y de la información
	Manual de funciones

ISO 9001, MIPG

	Recibo de Caja o Paz y salvo
	Cruzar información para verificar el concepto del ingreso.

	9
	Generar el documento equivalente de acuerdo al reparto por contribución de valorización entregado y resolución de aprobación del mismo.
	Auxiliar Administrativo

Profesional Universitario de Tesorería
	Humanos,  Tecnológicos y de la información    
	Estatuto Tributario

Estatutos I.D.M

Manual de funciones

Ley 1066 de 2006


	Documento equivalente y Acto Administrativo de aprobación.
	Confirmar  que los datos ingresados al programa de cartera corresponda en cuanto a direcciones y valores

	11
	Verificar, conciliar, ajustar y subsanar estado de cuentas  de los contribuyentes por concepto de Valorización.  Basarse además en los extractos bancarios para ajustar los rendimientos financieros.
	Profesional Universitario de Tesorería

Auxiliar administrativo
	  Humanos, tecnológicos y de la información
	Estatuto Tributario

Estatutos I.D.M

Ley 1066 de 2006


	Aplicativo de  carera en Excel
Soportes de consignación en los bancos

	Verificación de saldos

	12
	Generar los cobros persuasivos y coactivos a la  cartera morosa, en coordinación con el Abogado Externo, cuando lo amerite.
	Profesional Universitario de Tesorería

 Auxiliar administrativo
	Humanos, económicos,

Tecnológicos  y de la información.
	Estatuto Tributario

Estatutos IDM

Ley 1066 de 2006


	Documento de notificación al contribuyente
	Verificar que los saldos del aplicativo de cartera sean confiables antes de realizar el cobro.

	13
	Gestionar el cobro de transferencias de la Administración Municipal según lo regulado por el acuerdo municipal.
	Profesional Universitario de Tesorería

Contratista de apoyo en mensajería
	Humanos, tecnológicos y de la información.
	Estatuto orgánico de Presupuesto
	Cuentas De cobro
	Verificar que la transferencia corresponda a lo presupuestado

	14
	Ingresar las transferencias por caja y depositar en la cuenta bancaria correspondiente.


	Auxiliar Administrativo

Profesional Universitario de Tesorería
	Humanos, tecnológicos y de la información
	Estatutos IDM

Ley orgánica de presupuesto y acuerdos municipales
	Recibos de Caja

En el sofware
	Verificar que las consignaciones respectivas se realicen en las cuentas bancarias destinadas.

	15
	Elaborar consignación de los ingresos diarios conforme a la  destinación de los recursos.
	Profesional Universitario de Tesorería
	Humanos, tecnológicos y de la información
	Estatuto Tributario

Estatutos I.D.M

Ley 1066 de 2006


	Comprobante de consignación
	Verificar que la consignación se realice en la cuenta respectiva y que el valor coincida con el registro en el SOFWARE  

	16
	Realizar la consignación  de  los recursos en  los bancos correspondientes.
	Profesional Universitario de Tesorería

Contratista de apoyo en mensajería
	Humanos, tecnológicos y de la información
	Manual de Funciones

Manual de Procesos y Procedimientos.
	Comprobante de consignación
	Que la consignación tenga el sello de registro del banco.

	17
	Archivar  soportes de ingresos e informes diarios
	Profesional Universitario de Tesorería

Auxiliar Administrativo
	Humanos, tecnológicos y de la información
	Ley General de Archivo 594 de 2000
	Carpetas de Documentos, con sus guías alternas.
	Verificar su archivo conforme a las normas correspondientes

	18
	Generar un consolidado diario de ingresos en el software.
	Auxiliar Administrativo
	Humanos, tecnológicos y de la información
	Manual de funciones

Manual de Procedimientos
	Informe consolidado
	Que la información generada por el aplicativo sea coherente.

	19
	Generar el informe mensual de ingresos en Excel e iniciar la implementación usando  la opción del aplicativo del software

 ya que el programa lo proporciona.  Especificar el concepto.

Pasarlo a:  Tesorería, Contador  (a)  y Subdirección Financiera
	Auxiliar administrativo
	Humanos, tecnológicos y de la información
	Manual de procedimientos y Manual de Funciones.
	Informe Mensual
	Seguimiento de la información generada mensualmente con respecto al consolidado diario. 

	20
	Establecer contacto permanente con los bancos, actualizar los datos cuando estos lo requieran. 
	Profesional Universitario de Tesorería
	Humanos, 

Tecnológicos  y de la información.
	Legislación de la Superintendencia Financiera
	N.A
	Hacer seguimiento a la correspondencia de las entidades financieras.
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