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|. GENERALIDADES
1.1 INTRODUCCION

Los procesos y los procedimientos de gestion, conforman uno de los
elementos principales del Sistema de Control Interno; por lo cual, deben
ser plasmados en manuales practicos que sirvan como mecanismo de
consulta permanente, por parte de todos los trabajadores
TRANSPROGRESO SAS., permitiéndoles un mayor desarrollo en la
busqueda del Autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior, se ha preparado el presente Manual de
Procesos y Procedimientos, en el cual se define la gestion que agrupa
las principales actividades y tareas dentro de TRANSPROGRESO SAS.
Dichas actividades se describen con cada una de las herramientas
necesarias para la construccion por fases del Manual referido,
soportando cada uno de los procesos especificos, como son: Crédito,
Cartera y Normalizacion, Presupuesto, Ingresos y Egresos de Caja,
Portafolio, Ingreso de personal, Caja Menor, entre otros.

La funcionalidad del Manual, es permitir que todas las tareas y
procedimientos por &rea vinculada, asi como, la informacion
relacionada, sean totalmente auditables, para atender a los
requerimientos de la Revisoria Fiscal, de la Supersolidariay de la misma
Contraloria General de la Republica; con el fin de verificar los
paradmetros claves de los procedimientos de TRANSPROGRESO SAS.
tomandolos como guia en cualquier proceso de verificacion.

Este Manual hace parte integral de la documentacion total,
implementada por la actual Administracion, conociendo de antemano el
compromiso de la Oficina de Control Interno en su construccion,
ejecucion y revision permanente para la debida actualizacion.
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1.3 MISION

Brindar a nuestros clientes en general un servicio Ejecutivo con los
mejores vehiculos homologados en el mercado y con unos
profesionales al volante capacitados y bien presentados con el fin de
fidelizar a nuestros clientes y llevar en alto el nombre de nuestra
empresa para que sea una de las mas reconocidas en el mercado.

1.4 VISION

Ser lideres en brindar soluciones integrales, caracterizadas por la
innovacion, creatividad y calidad que permitan a nuestros clientes
mejorar en eficiencia y rapidez sus procesos en los diferentes campos
de nuestra actividad.

1.5 OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo principal fortalecer
los mecanismos de sensibilizacién, que se despliegan y solidifican para
brindar fortalecimiento a la cultura del Autocontrol y del mismo Sistema
de Control interno. Los Procesos que se dan a conocer, cuentan con la
estructura, base Conceptual y vision en conjunto, de las actividades
misionales y de soporte de TRANSPROGRESO SAS, con el fin de dotar
a la misma Entidad, de una herramienta de trabajo que contribuya al
cumplimiento eficiente de la mision y metas esenciales, contempladas
en el Plan Estratégico.

Asi mismo, se busca que exista un documento completo y actualizado
de consulta, que establezca un método estandar para ejecutar el trabajo
de las dependencias, en razon de las necesidades que se deriven de la
realizaciéon de las actividades misionales de TRANSPROGRESO SAS.
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En este sentido, el Manual de Procesos y Procedimientos esta dirigido
a todas las personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren
vinculadas a TRANSPROGRESO SAS y se constituye en un elemento
de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas,
y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la
consecucion de las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la
informacion y consolidar el cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una
secuencia ordenada las principales operaciones o pasos que componen
cada procedimiento, y la manera de realizarlo. Contiene ademas,
diagramas de flujo, que expresan graficamente la trayectoria de las
distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que
intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada
cual.

Para que tenga validez y cumpla de la mejor manera con su objetivo,
este Manual requiere de revisiones periddicas para su actualizacion, ya
gue el propdsito a corto plazo, es enfocarlo como documento de calidad;
sus modificaciones, deben ser sugeridas a la Oficina de Control Interno,
para su andlisis, presentacion a la instancia correspondiente,
aprobacion e implementacion.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para
todo el personal profesional, técnico o administrativo actuante. La
inobservancia de lo establecido implicara responsabilidad personal y
profesional.
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1.6 JUSTIFICACION DEL MANUAL

Es importante sefalar que los manuales de procedimientos son la base
del sistema de calidad y del mejoramiento continuo de la eficiencia y la
eficacia, poniendo de manifiesto que no bastan las normas, sino, que
ademas, es imprescindible el cambio de actitud en el conjunto de los
trabajadores, en materia no solo, de hacer las cosas bien, sino dentro
de las practicas definidas en la organizacion.

El manual de procesos, es una herramienta que permite a la
Organizacion, integrar una serie de acciones encaminadas a agilizar el
trabajo de la administracion, y mejorar la calidad del servicio,
comprometiéndose con la busqueda de alternativas que mejoren la
satisfaccion del cliente.

1.7 METODOLOGIA

La Implementacion del Manual de procesos y procedimientos se realizo
de acuerdo con las siguientes fases de trabajo:

Primera Fase: Sesiones de Retroalimentaciéon, Seguimiento y
Evaluacion

El objeto de estas sesiones fue dar a conocer a los trabajadores de las
dependencias, en su sitio de labores, el procedimiento y las actividades
que se ejecutan en el desarrollo del mismo, asi como recoger
sugerencias y propuestas de ajuste para el proceso respectivo.

Como resultados de estas sesiones, se realizaron modificaciones

importantes, las cuales fueron incluidas en este Manual de Procesos y
Procedimientos.
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Segunda Fase: Ajustes y Validacion

En esta fase, se analizaron las propuestas de modificacion sugeridas
por los trabajadores en las jornadas de retroalimentacion, se realizaron
y validaron los cambios pertinentes a los procedimientos, para su
correspondiente implementacion.

Como parte del mejoramiento continuo de los Procesos vy
Procedimientos, se estudiaron, analizaron y establecieron en conjunto,
con las dependencias de TRANSPROGRESO SAS., que intervienen en
cada uno de ellos, los cambios de cada actividad o fase de trabajo
desarrollada, lo cual permitira, tanto a los responsables como a los
usuarios, evaluar y controlar su ejecucion, facilitando de esta forma,
evaluar las responsabilidades, en su seguimiento, como tarea de la
Oficina de Control Interno.

Tercera Fase: Jornadas de Socializacion

Se realizaron jornadas de socializacion, en las cuales se presentaron,
los diferentes diagramas de flujo de los procesos, formalizados en
norma interna, los cuales sufrieron las modificaciones inherentes al
cambio de estructura organica, para la vigencia 2015

Il. PROCESOS MISIONALES Y DE APOYO

El presente capitulo se encuentra dividido en dos, asi: los procesos
misionales y de apoyo.

Se denominan procesos misionales aquellos que describen las
actividades o funciones centrales de TRANSPROGRESO SAS., estos
muestran el que hacer de la entidad y que encaminan el cumplimiento
de la mision de la misma.
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Los procesos de apoyo son aquellos generalmente administrativos y
como su nombre lo indican apoyan las actividades misionales del
TRANSPROGRESO SAS.

Cada proceso misional y de apoyo ha sido objeto de concertacion y
mejoramiento durante esta vigencia y adicionalmente se han
establecido los puntos de control que determinan las herramientas para
efectuar el debido autocontrol y evaluaciéon por parte de cada empleado
y de verificacion por parte de los directivos, de la oficina de control
interno.

PROCESOS MISIONALES

e PROCESO DE CREDITO.

e PROCESO DE CARTERA'Y NORMALIZACION.
e PROCESO DE CASTIGO DE CARTERA.

e PROCESO DE INGRESO DE CAJA.

e PROCESOS DEEGRESOS DE CAJA.

PROCESOS DE APOYO

e PROCESO DE AFILIACIONES

e PROCESO DE PRESUPUESTO

e PROCESO DE ENVIO DE CORESPONDENCIA
e PROCESO DE RECIBO DE CORESPONDENCIA
e PROCESO DE NOMINA

e PROCESO DE CAJA MENOR

e PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL

e PROCESO DE REGISTRO DE ACTIVOS FIJOS
e PROCESO DE RETIRO DE ACTIVOS FIJOS

e PROCESO DE GESTION MULTIUSUARIA
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e PROCESO DE CUSTODIA DE COPIAS DE SEGURIDAD

e PROCESO DE CREDITO A EMPLEADOS

e PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE FORMACION

e PROCESO DE APROBACION DE PROGRAMAS DE
CAPACITACION

e PROCESO DE PASAJES Y VIATICOS

2.1 PROCESO DE CREDITO

OBJETIVOS:

» Mediante el servicio de crédito se persigue promover el financiamiento
de proyectos especificos, plantear y promover programas y proyectos
economicos para el beneficio de TRANSPROGRESO SAS.

* Proporcionara TRANSPROGRESO SAS., el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva este servicio, a efecto de guiar en el
desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad de las acciones.
ALCANCE:

Afiliados.

RESPONSABLES:

Recepcion, Crédito, Gerencia de Servicios, Comité de Crédito,
Secretaria General, Asesor Juridico y Contabilidad.
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PROVEEDORES:

Entidades financieras apropiadas.
ENTRADAS:

» Normatividad interna. Reglamento General de Crédito y Cartera.
 Solicitud de crédito.
* Informacion financiera.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

» Recepcion de solicitud de crédito.

» Proceso Envio de Correspondencia. PROCESO.

» Apertura de carpeta con la documentacion necesaria de acuerdo al
Reglamento y a la linea de credito.

 Realizacion de conceptos sobre el analisis financiero y evaluacion del
proyecto.

* Reunion del Comité de Crédito, para dar o no aceptaciéon a las
solicitudes contempladas.

* Se oficializan las garantias.

* Recepcion de documentacion de garantias aprobadas.

* Orden de desembolso.

» Guarda de garantias en custodia.

« Archivo de copias de garantias.

* Proceso de Egreso. PROCESO.

* Proceso de Cartera y Normalizacion. PROCESO.

SALIDAS:

« Carta de aceptacion o rechazo.
* Documento de oficializacién de garantias.
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* Desembolso del valor del crédito.

CLIENTES:

Afiliados

2.4 PROCESO DE INGRESOS DE CAJA

OBJETIVOS:

* Recibir y recaudar los dineros que ingresan por la venta de servicios y

demdas conceptos.

* Proporcionara TRANSPROGRESO SAS., el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de ingresos de caja, a efecto
de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad de las

acciones.

ALCANCE:

Direccion Econdmica.

RESPONSABLES:

Direccion Econdmica, Contabilidad y Crédito y Cartera.
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PROVEEDORES:

Entidades aportantes de recursos por los diferentes conceptos de
servicios.

ENTRADAS:

» Informacién de movimientos diarios de recaudo en Bancos y
Corporaciones con cuentas de TRANSPROGRESO SAS.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

* Recepcion de datos diarios de movimientos de recaudos.
 Elaboracién de reporte diario de bancos y determina concepto de los
ingresos.

» Generacion del cuadro extracontable, se clasifica los ingresos por
concepto de aportes o creditos.

« Distribucion de conceptos referentes a capital, intereses y aportes,
registrando en el sistema de control interno esta informacion.

» Generacion de comprobante en linea.

« Verificacion de causaciones.

 Archivo de comprobantes.

 Realizacion de conciliaciones bancarias y generacion de
comprobantes de ajuste, en caso de partidas conciliatorias, se investiga
Su origen para su explicacion.

Al no haber partidas conciliatorias, se verifica y se autoriza.

« Archivo de copias de extracto y auxiliar contable.

SALIDAS:

« Comprobante de ingreso.
* Auxiliar contable.
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CLIENTES:

» Consejo de Administracion.

2.5 PROCESO DE EGRESOS DE CAJA

OBJETIVO:

* Proporcionara TRANSPROGRESO SAS., el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de egresos de caja, a efecto
de guiar en el desarrollo de los mismos.

ALCANCE:

Las dependencias responsables del proceso.

RESPONSABLES:

Recursos fisicos, Secretaria Ejecutiva, Secretaria General, Contabilidad
y Direccion

Economica.

PROVEEDORES:

Personas Naturales y Juridicas que originan los costos y gastos de
TRANSPROGRESO SAS.

ENTRADAS:

» Proceso Recibo de Correspondencia. PROCESO.
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» Ordenes de cobro, facturas y cuentas internas.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

* Proceso Recibo de Correspondencia. PROCESO.

* Direccionamiento de cuentas.

 Seleccién de facturas y cuentas internas diferentes a Convenios.

» Verificacion de soportes, montos y justificacién de la cuenta o factura.
 Realizacién de estudios comparativos de control para las cuentas de
servicios y demas, facturas y soportes se envian para evaluacion de
Gerencia General.

* Revision y autorizacion de los pagos.

* Asignacion centro de costo.

* Registro en el cuadro de control de egresos.

» Autorizacién de la causacion.

 Archivo copia de causacion.

« Autorizacién financiera en el moédulo de tesoreria, revisando
descuentos en soporte fisico y visto bueno.

 Realizacion del pago respectivo en cheque o transferencia electronica.
 Confirmacion de transaccion e impresion del soporte.

» Generacion de cheque y envio para firmas.

» Generacion de comprobante de egreso afectando la contabilidad.

» Verificaciéon de consecutivos de cheques con los cupones de las
cuentas de ahorro.

* Realizacion de conciliaciones bancarias.

« Si hay Partidas conciliatorias. Informe escrito para aclarar la(s)
diferencias.

» Se soporta ante contabilidad la diferencia.

* Realizacion del ajuste contable e imprime.

 Archivo de comprobantes y soportes de conciliaciones.
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SALIDAS:

« Comprobante de egreso y desembolsos.

CLIENTES:

* Directivos de TRANSPORTES@LINEA.
» Dependencias involucradas.

2.7 PROCESO DE PRESUPUESTO

OBJETIVOS:

 Elaboracion y ejecucion del presupuesto TRANSPROGRESO SAS.,
de acuerdo a lo dispuesto en el Plan Anual a las necesidades
proyectadas de las diferentes dependencias.
* Proporcionara TRANSPROGRESO SAS., el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de presupuesto, a efecto de
guiar en el desarrollo del mismo y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias de TRANSPROGRESO SAS.

RESPONSABLES:

Direccion Econdmica, Contabilidad, Direccion de Tecnologia, Gerencia
General y el Consejo de Administracion.

PROVEEDORES:
Todas las dependencias de TRANSPORTES@LINEA.
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ENTRADAS:

* Requerimientos y necesidades de las dependencias.
* Normatividad interna.

* Plan Estratégico.

* Presupuesto ano anterior.

* Proyeccidn de entradas y salidas.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

» Proyeccion de las diferentes necesidades, salidas y fuentes de las
dependencias misionales y operativas.

 Analisis de cada rubro del presupuesto (Plan Estratégico, entradas y
salidas).

Asociados a cuentas contables y centros de costo.

» Construccion del modelo como proyecto del presupuesto anual.
 Evaluacion y modificacion (si es el caso) de las entradas y salidas de
recursos de TRANSPROGRESO SAS.

» Adopcién del presupuesto anual mediante acuerdo.

» Alimentacion del médulo del sistema con la informacion presupuestal.
* Proceso de pago y asignacion centro de costo. PROCESO.

» Carga y opera cuentas contables, afectando el presupuesto.
 Evaluacion trimestral y resumen de ejecucion presupuestal trimestral.
« Evaluacion de cierre anual del consumo de recursos y de fuentes para
proyectar los mismos en el siguiente periodo.

« Evaluacion trimestral por cada Programa junto con las Fichas Técnicas
de Seguimiento.

SALIDAS:

» Acuerdo de Presupuesto anual.
* Ejecucion de pagos.
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* Informe de ejecucion de presupuesto.

CLIENTES:

Las dependencias misionales y de soporte de TRANSPROGRESO

SAS.

2.8 PROCESO DE ENVIO DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO:

Permitir a la Institucion, la organizacién de los pasos a seguir en el
proceso de envio de correspondencia, asi como las tareas a realizar, a
efecto de guiar en el desarrollo de las mismas y evitar la duplicidad de

las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias de TRANSPROGRESO SAS.

RESPONSABLES:
Recepcion, Auxiliar Administrativo y mensajeria externa.
PROVEEDORES:

La dependencia interesada de enviar correspondencia.

ENTRADAS:

Documentacion para envio por correspondencia.
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ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

» Entrega a recepcion la correspondencia para ser radicada.

* Recibo de la correspondencia en original y copia, sella con niumero
consecutivo y registra en Excel la fecha de envio, remitente,
destinatario, centro de costo, anexos, destinos, medio de envio, nUmero
de radicado para respuesta y entrega.

 Entrega personal. Sl.

« El destinatario recibe correspondencia en original y copia, firma, sella
y devolucion de copia al mensajero.

» Recepcion de copia de la correspondencia recibida y entrega a
dependencia interesada.

* Recibe copia de correspondencia sellada y firmada.

* Archivo.

 Entrega personal. NO.

» La empresa de mensajeria recibe correspondencia del dia antes de la
5:30 p.m., firma de recibo, sea masivo o personal.

» Genera y entrega guia semanal y factura cada mes.

* Proceso de Egreso. PROCESO.

SALIDAS:

« Documento copia de la correspondencia enviada con el niumero de
radicado como recibido.

» Guia de entrega y factura mensual del servicio de mensajeria externo.
CLIENTES:

Todas las dependencias de TRANSPROGRESO SAS.
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2.9 PROCESO DE RECIBO DE CORRESPONDENCIA

OBJETIVO:

Proporcionar a TRANSPORTES@LINEA. el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de recibo de
correspondencia, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y
evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias de TRANSPROGRESO SAS.
RESPONSABLES:

Recepcion, Gerencia General y la dependencia interesada.

PROVEEDORES:

Personas naturales o juridicas que envian correspondencia a
TRANSPROGRESO SAS.

ENTRADAS:
Correspondencia recibida por TRANSPROGRESO SAS.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

» Recibo de correspondencia e impresion del reloj radicado de la hora,
fecha y consecutivo.

COPIA CONTROLADA
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* Ingreso de la informacion a tabla de Excel con numero de radicado,
fecha, procedencia, asunto, nombre del remitente, numero de anexos,
responsable del asunto, tiempo de respuestas, deja espacio para firma
del destinatario y entrega a la Gerencia con formato de instruccion de
correspondencia adjunto.

» Revisién del asunto que trata la correspondencia, en el formato de
instruccién, designa a quien se debe entregar la correspondencia y
devuelve a Recepcion.

* Registro en el cuadro de Excel el control de correspondencia y entrega
a cada dependencia designada.

» Cada dependencia recibe la correspondencia y firma la planilla de
control para dejar constancia de recibido.

» Da respuesta a la comunicacion.

* Archivo.

SALIDAS:

Documento respuesta de la correspondencia recibida.

CLIENTES:

Todas las dependencias de TRANSPROGRESO SAS.

2.10 PROCESO DE NOMINA

OBJETIVOS:

» Dar cumplimiento oportuno del pago de la némina de cada mes.

* Proporcionara TRANSPROGRESO SAS., el marco procedimental que

servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de nomina de
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TRANSPORTES@LINEA., a efecto de guiar en el desarrollo de los
mismos Y evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:
Aplica para todas las dependencias de TRANSPROGRESO SAS.
RESPONSABLES:

Talento humano, Secretaria General, Recepcion, Asistente de Direccidn
Economica, Contabilidad, Entidad Financiera y Gerencia General.

PROVEEDORES:
Administradora del proceso. Directora de Talento Humano.
ENTRADAS:

* Formularios de pago para salud, pension, ARP y parafiscales.
» Pagina web de la entidad financiera.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

* Preparacion nomina con tres dias de anticipacién al pago, ingresa
novedades en aplicativo con fecha del primer mes.

* Liquidacion de ndmina (prueba) y verifica calculos.

 Envio a contabilidad reporte de pruebas junto con soportes de
novedades revisados.

» Recepcion de reporte de prueba, verifica novedades del mes con
respecto a parametros contables y envia a Secretaria General.

» Recepcidn de reporte de prueba, verifica novedades del mes y
mediante firma autoriza expedicion del reporte definitivo.
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* Realizacion de copia de seguridad y liquidacion definitiva de némina.
Generacion de copia, relacion de pagos, informe de retencion en la
fuente (2 copias), informe acumulado de pagos y descuentos,
comprobante de totales por concepto e informe de saldos y descuentos.
« Cierre de Nomina, generacion de archivo plano y envia por e-mail al
buzdn del Secretario General.

* Inicio de némina y generacion de informes para revision mensual e
imprime como soporte de interfaces para cotejar.

» Generacién de informes de pension, salud, riesgos profesionales,
aportes parafiscales e imprime como soportes del pago.

« Verificacion informacion de la interface.

* Diligenciamiento de formularios de pago.

* Revision y aprobacion de la informacion diligenciada.

* Autorizacion de pago.

* Remite informacion sobre centro de costos, terceros y codigos
contables.

* Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

* Ingreso a pagina web del banco, da click en banca empresarial e
ingresa al proceso con su clave registrada.

« Validacion de contrasefia y ubica el enlace de archivo de pago.

« Solicitud de Nos. de cuenta, fecha de proceso y nombre de la cuenta.
« Carga de informacion y validacion.

* El sistema genera numero de validacion.

« Verificacion de transaccion.

* Informe sobre numero de transaccion y valor a descargar para
verificacion del usuario contra la planilla de pago.

* Autorizacién en la web.

» El sistema del banco reconfirma datos a pagar y genera No. de
secuencia.

* Impresion de soporte de la transaccion.

» Consignacion en cada cuenta del trabajador el valor correspondiente.
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* Entrega a cada empleado el volante de pago y solicita firma de

aceptacion.

 Archivo de cada soporte.

SALIDAS:

* Volante de pagos.

* Transferencias electrénicas de pago.
* Proceso de Egresos de Caja.

CLIENTES:

» Empleados que han recibido su pago.

2.11 PROCESO DE CAJA MENOR

OBJETIVO:

* Definir los pasos para reglamentar la constitucion, funcionamiento y la
ejecucién de los recursos por medio de la caja menor para atender las

necesidades

urgentes de las diferentes

dependencias de

TRANSPROGRESO SAS., a efecto de guiar en el desarrollo de los
mismos Yy evitar la duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica para todas las dependencias de TRANSPROGRESO SAS.
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RESPONSABLES:

Secretaria General, Recursos Fisicos, Auxiliar Administrativo y
Contabilidad.

PROVEEDORES:

 La dependencia interesada en la utilizacion de los recursos
 Secretaria General como ordenador del Gasto.

ENTRADAS:

* Solicitud de compra o gasto de la dependencia que lo requiera.
 Factura soporte del proveedor.
* Reembolso de dinero a la caja menor.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

» Solicitud de compra.

« Autorizacion del desembolso y se ordena el gasto.

» Generacion de recibo provisional, realiza desembolso e ingresa en el
modulo de caja menor como provisional.

» Gestiona la realizacion de la compra.

« Compra menor o igual al 15 % de 2 smmlv.

« Solicitud de cotizaciones.

 Evaluacion de las cotizaciones y definicion de compra.

* Proceso de Contratacion. PROCESO.

» Compra menor o igual al 15 % de 2 smmlv. Sl.

 Realiza compra solicitando factura de acuerdo a la norma.

* Ingreso al modulo por la opcidn “confirmacion de recibo provisional”,
da el valor real de compra y genera recibo definitivo.

« Cumplimiento del 80% de recursos cumplidos. Sl.
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« El aplicativo genera aviso para reembolso.

» Legalizacion de gastos, confirmacién de reembolso, causacion
automatica, y en linea pasa el registro a contabilidad por el aplicativo.

» Solicitud para reembolso con los respectivos soportes.

* Revision y autorizacion de reembolso, autorizacion anticipada de todos
los gastos y se envia a contabilidad.

* Revisidon de cuentas, gastos y soportes para impresion de la
causacion.

 Archivo de comprobantes.

* Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

SALIDAS:

* Reembolso para la caja menor.
» Comprobantes de contabilidad.

CLIENTE:

 La dependencia interesada.
* Recursos Fisicos como responsable de su manejo.

2.12 PROCESO DE INGRESO DE PERSONAL

OBJETIVO:

* Permitir a la Institucidn, la organizacién de los pasos a seguir en la
seleccion y contratacion de empleados, asi como las tareas a realizar,

a efecto de guiar en el desarrollo de las mismas y evitar la duplicidad de
las acciones.
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ALCANCE:

Direccion de Talento Humano.
RESPONSABLES:

Direccién de Talento Humano y Recursos Fisicos, Gerente General,
Secretaria de Gerencia, Asesor Juridico, Jefe del area del contratante y
Asistente de Direcciéon Econdmica.

PROVEEDORES:

El empleado.

ENTRADAS:

Proceso de Seleccion.
ACTIVIDADES DEL PROCESO:

* Proceso de Seleccion del Empleado. PROCESO.

« Examen médico de ingreso.

« Solicitud de documentos para formalizacion del contrato.
 Elaboracion y revision del contrato.

* Revision de contrato.

« Elaboracidn cartas de ingreso al Sistema de Salud, Pensiones y demas
planes otorgados.

« Diligenciamiento de formas y contrato.

 Devolucion original de contrato firmado, carta de autorizacion, para
tramite de consignacion y copias de las formas diligenciadas.

 Firma de la Gerente General.

* Apertura de hoja de vida.
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* Ingreso al sistema los datos pertinentes del nuevo empleado.

* Archiva hoja de vida.

* Induccion general y entrega formal de elementos de trabajo.
* Firma copia del Acta de activos recibidos.
* Archivo en Activos Fijos.

* Induccion especifica del cargo.

* Inicio de labores propias asignadas.

SALIDAS:

Empleado capacitado para laborar en TRANSPROGRESO SAS.

CLIENTE:

Todas las dependencias.

2.13 PROCESO DE CREDITO A EMPLEADOS

OBJETIVO:

Proporcionar a TRANSPROGRESO SAS., el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de crédito a empleados, a
efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la duplicidad de

las acciones.

ALCANCE:

Aplica a todos los empleados del TRANSPROGRESO SAS.
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RESPONSABLES:

Talento Humano, empleado, Gerencia General, Contabilidad,
Secretaria General, Comité de Crédito a empleados, Asistente de
Direcciéon Econdmica.

PROVEEDORES:
El empleado interesado.
ENTRADAS:

* Normatividad Interna.
 Solicitud de crédito.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

* Presentacion de solicitud especificando cuantia y destino ademas de
los requisitos contemplados en la Normatividad interna.

« Crédito educativo: presenta constancia de pension o matricula, cupo
maximo, sera este valor y el plazo de amortizacion no debe superar 6
posteriores a la terminacion del periodo financiado y se podra renovar
con la cancelacion total.

» Crédito libre inversion: debe amortizarse en maximo 18 meses, el cupo
serd maximo 2 veces el salario o el valor del calculo de la liquidacion del
contrato laboral, se renovara con la cancelacién minima del 80%.

» Crédito de salud: debe presentar solicitud con documentos certificados
con a respecto a él o su grupo familiar, se amortiza en maximo 24
meses, el cupo sera igual a la cuantia de los soportes.

« Crédito de solidaridad: otorgado para casos de calamidad doméstica,
adquisicion de vivienda e inversion en proyectos productivos o
familiares.
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Solicitud por escrito y soportada, se amortiza maximo en 24 cuotas, el
cupo maximo sera igual al monto soportado acorde con la norma.

» Recepcion de la solicitud con documentos del codeudor, verifica
cumplimiento de requisitos y realiza cuadro proyectado del crédito con
célculo de cupo de endeudamiento.

* De acuerdo al normatividad del TRANSPROGRESO SAS., y si es
necesario se solicita mediante comunicaciéon al Ministerio de Proteccion
Social para el otorgamiento del crédito.

« Evaluacion de la solicitud tomando en cuenta proyeccion vy
disponibilidad presupuestal para el levantamiento del acta.

« Comunicacion al empleado sobre la decision, en caso de ser
afirmativa, se solicita que se firme el pagare, carta de autorizacion de
deducciones y retenciones de némina.

 Firma pagaré y carta de autorizacion de descuento, adjunto con firma
del codeudor y entrega a Talento Humano.

* Recibe pagaré y carta de autorizacion.

 Archiva y entrega original del pagaré en custodia.

* Anexo en hoja de vida copia del pagare, realiza carta de autorizacion
de desembolso del crédito y entrega a Gerencia General con cuadro de
amortizacion, carta de autorizacion de descuentos y copia de Acta
formalizada.

« Evalua copias de soportes firma carta para autorizacion de
desembolso.

* Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

* Ingreso en el aplicativo de némina por la opcion descuento por cuotas
especificando empleado, valor total y valor amortizable.

» Cancelacioén del crédito periédicamente hasta la cancelacién total.

« Verifica mediante comunicacion interna a Contabilidad la cancelacion
del crédito.

« Si hay diferencia en crédito cancelado se concilia con Talento Humanao.
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SALIDAS:

 Carta de aceptacién o rechazo.

» Carta de autorizacién de desemboilso.

» Pagareé.

* Desembolso del valor del crédito.

CLIENTES:

El empleado interesado.

2.18 PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE FORMACION
OBJETIVO:

Proporcionar a TRANSPORTES@LINEA., el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de aprobacion programas de
formacion, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la
duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica a todos los empleados de TRANSPROGRES SAS.
RESPONSABLES:

Talento Humano, empleado, Secretaria General, Comité de
Capacitacion y formacion, Asistente de Direccion Econdmica.
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PROVEEDORES:

El empleado interesado.
ENTRADAS:

* Normatividad Interna.
 Solicitud de crédito.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

* Realizacion de diagnostico de las necesidades en materia de
formacion de cada area acorde con la normatividad interna.
 Evaluacion el proyecto para formacién, lo armoniza para aprobacion
como rubro del presupuesto por parte del Consejo de Administracion.
 Acorde al plan de accion y diagnostico, presenta solicitud con
anticipacion de un mes al comienzo de estudios con copia de recibo de
pago, programa académico, proyecto segun funciones, justificacion
personal y carta compromiso de trabajo por doble del tiempo del periodo
financiado.

» Recepcion de la solicitud, verificacion del cumplimiento de requisitos.
 Estudio de solicitud, verificacion de presupuesto y levantamiento de
acta.

« Entrega convenio de formacion, mediante comunicacion solicita
constituir poliza de cumplimiento y firmar carta de autorizacion para
realizar los descuentos en caso de perdida por inasistencia o deficiente
rendimiento académico.

» Recepcion de comunicacion, firma de convenio de formacion,
constituye poliza de cumplimiento y firma carta de autorizacion.

» Recepcion del convenio de formacion, pdliza y carta de autorizacion
del empleado.
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» Elaboraciéon carta de autorizacion de desembolso y le envia a
Secretaria General junto con soportes.

 Firma carta de autorizacion y la envia junto con soportes a tesoreria.
* Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

* Perdida del semestre o periodo financiado. Realiza devolucién del 100
%.

SALIDAS:

 Carta de aceptacién o rechazo.

» Carta de autorizacion de desembolso.
* Desembolso del valor del crédito.
CLIENTES:

El empleado interesado.

2.19 PROCESO DE APROBACION PROGRAMAS DE
CAPACITACION

OBJETIVO:

Proporcionar a TRANSPROGRESO SAS., el marco procedimental que
servira de guia para el desarrollo en forma integrada e interrelacionada
de las actividades que conlleva el proceso de aprobacion programas de
capacitacion, a efecto de guiar en el desarrollo de los mismos y evitar la
duplicidad de las acciones.

ALCANCE:

Aplica a todos los empleados de TRANSPROGRESO SAS.
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RESPONSABLES:

Talento Humano, empleado, Secretaria General, Comité de
Capacitacion, Asistente de Direccion Econdmica y Recepcion.

PROVEEDORES:
Proyecto de capacitacion.
ENTRADAS:

* Normatividad Interna.
« Solicitud de capacitacion.

ACTIVIDADES DEL PROCESQO:

 Elaboracion del proyecto de Plan de Accidn acorde a las necesidades
especificas de capacitacion resultado del diagnostico de los empleados
de TRANSPROGRESO SAS. y su contenido tendra que coincidir con la
normatividad interna.

» Analisis del proyecto y sus objetivos, a fin de presentarlo para
aprobacion del Presupuesto al Consejo de Administracion de
TRANSPROGRESO SAS.

« Comunicacion al empleado y/o jefe inmediato acerca del curso al que
debe asistir segun la programacion del Plan o fuera del, acogida en
Comité.

* No realiza el curso. Realiza reintegro del dinero costo del curso, y si
es gratuito, pierde derecho a capacitacion durante 6 meses.

* Proceso de Ingresos de Caja. PROCESO.

» Sirealiza el curso. Prepara y presenta informe para difusion y presenta
copia del certificado de asistencia para anexarlo a la hoja de vida.
 Fuera del Plan establecido, se presenta solicitud de capacitacion.
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* Si el empleado ha laborado en el TRANSPROGRESO SAS., por mas
de dos meses, presenta solicitud con minimo un mes de anticipaciéon a
iniciacién de estudios con justificacién personal y copia de programa
académico.

» Recepcion de la solicitud y presentacion al Comité.

* Realizacion de analisis y toma decision.

« Aprobacion. Elaboraciéon de carta a la Institucion de educacion
confirmando la Inscripcion al programa respectivo.

* Proceso de Envio de Correspondencia. PROCESO.

» La institucion recibe carta, elabora y envia factura a FODESEP.

* Proceso de Recibo de Correspondencia. PROCESO.

* Proceso de Egresos de Caja. PROCESO.

* Prepara y presenta informe para difusion y presenta copia de
certificado.

SALIDAS:
 Carta de aceptaciéon o rechazo.
CLIENTES:

El empleado interesado.

COPIA CONTROLADA




