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PORTADA
VERSION Justificacién de la Modificacién
0 Lanzamiento
1 Actualizacion de las actividades
2 Ajuste en la descripcidn de actividades
3 Revision de roles y responsables de actividades del proceso
4 9 de febrero de 2017
Cambio estructura general del procedimiento
Mayo 22 de 202
5 Ajuste en los Documentos de Referencia.
Ajuste en Descripcién de Actividades 1, 3,7, 8,9, 10, 11.
Ajuste en responsables de las Actividades, Responsables y Registros.
14 de Septiembre de 2020
6 Ajuste en Descripcién de Actividades 15,16,17,19.
Ajuste Registro 19,20,21.
Ajuste Normatividad vigente
v 16 de abril de 2021
Ajuste inclusién Actividad 16
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: Sandra Patricia Moreno
Nombre: Alexander Rocha Nombre: Sandra Saavedra PUlido
. . . Cargo: Directora Administrativa | Cargo: Profesional Il Gestion de
Cargo: Coordinador Financiero . . h
y Financiera Calidad
Fecha: 16 de abril de 2021 Fecha: 16 de abril de 2021 Fecha: 16 de abril de 2021
Lista de Distribucion
No. Cargo No. Cargo
1 | Presidente Ejecutivo 2 Direccion de Asuntos Juridicos
3 | Profesional Il de Talento Humano 4 Direccién de Desarrollo Institucional
5 | Direccion de Registros PUblicos 6 Direccidén de Promocién y Desarrollo
7 | Direccidn Administrativa y Financiera

1. OBIJETIVO

Consolidar los movimientos econdmicos y financieros de la Entidad para mostrar su

realidad financiera.

2. ALCANCE

Aplica para todas las fransacciones financieras de la Institucién y comprende desde la

recopilacion de la informacién hasta la elaboracién de informes

3. TERMINOLOGIA

PROCEDIMIENTO: forma especifica para llevar a cabo una actividad o un proceso.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte.

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE VERSION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Aplicativo Contable
- Estado Financiero

5. CONSIDERACIONES GENERALES

N.A

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES RESPONSABLE REGISTRO
0 | Inicio
1 Recibir, revisar y organizar en forma
consecutiva documentos y soportes.
2 Llevar un control de entrega de
documentos.
Contabilizar y asentar causaciones, Técnico | de Contabilidad -
cuentas  por cobror_, Cgen‘ras por Profesional Il de Tesoreria -
3 pgggr, ZOT%SSOkzonZ.OJ'S?;’S O?oenr]rzsblgse Profesional | de Nomina e Aplicativo
porg1 il noc?one - g ’ Inventarios — Profesional | de Contable
(R: ls.g IS - 5 - Presupuesto y Contabilidad
4 | Redlizar conciliaciones (bancarias y Coordinador Financiero
caqja).
5 | Asentar los comprobantes de ndmina.
Responder por la conservacion vy
6 | custodia de las causaciones y notas
de qjuste.
Emision de Informacidén Financiera:
7 | Listar balance de comprobacién 6 de
prueba.
8 | Analizar los saldos de las cuentas.
9 Andlisis de inconsistencias
encontradas.
10 | Realizar correcciones. Coordinador Financiero
Emitir nuevo balance de
1 -,
comprobacion o de prueba.
12 P.resen’ror Boloncgge Prgebo al Revisor Estados
Fiscal para su revision y visto bueno. Financieros
13 | Realizar correcciones si las hay. mensuales /
— . Estados
14 | Emitir Balance de prueba definitivo. Financieros

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE VERSION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO
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15

Emitir Estado Financiero mensual, para
informar a la Junta Directiva sobre la
realidad econdmica.

16

Elaboracion y  presentacion de
estados financieros con las respectivas
notas, donde se presenten las
revelaciones de cada uno de las
cuentas presentadas en el conjunto
de estados financieros.

17

Para la presentaciéon de los Estados
Financieros consolidados realizar un
reunidn en donde se discutan vy
analicen los estados financieros tanto
en los saldos presentados como en la
forma en que se presenten las
revelaciones, se unifiquen criterios y se
emitan de manera definitiva.

18

Enviar Informacion Financiera
certificada a la Junta Directiva, para
suU aprobacién.

19

Archivar todos los documentos
soporte. Siguiendo el procedimiento
PDO-CMC-03 "Control de Registros".

consolidados /
Notas de
revelacion.

20

Elaboracion de informes: Generar los
informes y remitir los Estados
Financieros de acuerdo con los
pardmetros establecidos por cada
Organismo de control.

21

Enviar el informe adjuntando copia de
los Estados Financieros.

22

Archivar copia de documentos
enviados (informe, copia Estados
Financieros 'y carta  remisoria).
Siguiendo el procedimiento PDO-
CMC-03 "Confrol de Registros".

Director (a) Administrativo (a) y
Financiero (a) Coordinador
Financiero

Informes a
Organismos de
Control

7. NORMATIVIDAD VIGENTE

Politicas de la Entidad, Ley 1314 de 2009, Decreto 1625 de 2016 (D.U.R.), Decreto 4698

de 2005 y demds disposiciones legales.

8. INDICADORES DE PROCESO

N.A

CONSULTE EL LISTADO MAESTRO
VERIFIQUE QUE EL ESTADO DE VERSION ES EL CORRECTO ANTES DE UTILIZAR EL DOCUMENTO




