CAMARA DE DESCRIPCION DE PROCESO
BUCARAMANGA

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE DP-ADM-05-01

CODIGO DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO Asegurar el manejo financiero, administrativo y contable de todo el sistema financiero de la Camara de Comercio de Bucaramanga de acuerdo ala normatividad
vigente con el fin de dar a conocer de manera oportuna y veraz la informacion para la toma de decisiones.

Este proceso describe las actividades necesarias para: proyeccion y ejecucion de ingresos y egresos de los distintos origenes para un periodo determinado y
la descripcion de los procesos en el sistema contable para su reconocimiento, medicion, revelacion, presentacién y custodia.

DUENO DEL PROCESO RESPONSABLE EJECUTORES

ALCANCE DEL PROCESO

FECHA DE VERSION VERSION

Vicepresidente Administrativo y Jefe de Contabilidad - Coordinador Financiero-  Jefe de Contabilidad — Auxiliar Contable — Tesorero — Cajero 16-08-2024 30
Financiero Tesorero - Director Administrativo - Auxiliar de Cartera - Coordinador Financiero - Director
Administrativo — Auxiliar Tesoreria
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

Unidades Estratégicas y de
Apoyo de la Céamara de

Informacién de indicadores
financieros
macroeconomicos
Proyeccion de cierre vigencia
anterior

ELABORACION DE PRESUPUESTO DE
INGRESOS, EGRESOS Y COMPRA DE
ACTIVOS DE LA ORGANIZACION.
SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA
EJECUCION PRESUPUESTAL.

MANEJO DE INVERSIONES
PERMANENTES Y TEMPORALES.
GESTION DE REGISTROS CONTABLES Y

Presupuesto de
ingresos y egresos,
por programas y
funcionamiento.
Reporte de
seguimiento y
control presupuestal

Proveedores y
clientes de la Camara

. Informacion cualitativa de los PAGOS A PROVEEDORES. Pagos a de Comercio de
gg?pe;f;ztegzli:du(;::ramanga, difer_er_wtes productos y GESTION DE ACTIVOS FIJOS, GESTION proveedc_)r’es Bucaramanga, _
Proveedores ! servicios DE CONVENIOS Y NOMINA. Facturacion y Cooperantes/Aliados,

Factura o documento soporte FACTURACION Y RECAUDOS DE Recaudo de los Entes de control,
Documentos anexos de SERVICIOS. clientes Junta Directiva.
soporte a factura PREPARACION, ELABORACION Y Estados financieros
Medios de pagos PRESENTACION DE INFORMES | - Inventarios de
Convenios y presupuestos FINANCIEROS. activos fijos
ANALISIS Y EVALUACION DE DATOS E Informes financieros
INFORMACION DEL PROCESO. Arqueos tesoreria
MEJORAS DEL PROCESO.
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CAMARA DE DESCRIPCION DE PROCESO

BUCARAMANGA
Creemos en Santander DP-ADM-05-01

CODIGO DEL PROCESO

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Asegurar el manejo financiero, administrativo y contable de todo el sistema financiero de la Camara de Comercio de Bucaramanga de acuerdo ala normatividad
vigente con el fin de dar a conocer de manera oportuna y veraz la informacion para la toma de decisiones.

Este proceso describe las actividades necesarias para: proyeccion y ejecucion de ingresos y egresos de los distintos origenes para un periodo determinado y
la descripcion de los procesos en el sistema contable para su reconocimiento, medicion, revelacion, presentacién y custodia.

DUENO DEL PROCESO RESPONSABLE EJECUTORES

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

FECHA DE VERSION VERSION

Vicepresidente Administrativo y Jefe de Contabilidad - Coordinador Financiero- Jefe de Contabilidad — Auxiliar Contable — Tesorero — Cajero 16-08-2024 30
Financiero Tesorero - Director Administrativo - Auxiliar de Cartera - Coordinador Financiero - Director
Administrativo — Auxiliar Tesoreria
RIESGOS Y

RECURSOS CONTROLES DEL PROCESO

OPORTUNIDADES

e Verificar que la proyeccion de excedentes
cumpla con lo definido por la Alta Direccion.

Software de Gestion Financiera, e Verificar que el gasto de funcionamiento y

Aplicativo de imagenes,

Software de Talento Humano, -
presupuestal de los programas a nivel de

¢ Inventario fisico de activos fijos.
o Verificar en las facturas cumplimiento de

o e ., rogramas no sea superior a lo . - N
Aplicativo de administracion de prog P tributario y requisitos internos.
presupuestado. . : .
documentos, A . . .. e Revisar el registro de causacion de la
e Seguimiento trimestral de ejecucion

Software de Registros Publicos, .

los requisitos de ley segln estatuto

factura.

Revisar el con sus soportes

pago

Ver matriz de Riesgos f-adm-

internet (acceso a plataformas . ?:(glr:f['r%?d‘ de adiciones y traslados respectivos. 03-27
Exte.rna(sj), ) t o presupuestales, . Cor?t_rolar facturas reC|b_|d_as fuera de tiempo
quipo de computo y comunicacion. e Conciliaciones de todos los modulos del ° Verificar que el servicio facturado y el
Software de Gestién Einanciera beneficiario del pago sea el correcto.
e Control de los recursos por origenes. * Gestion y cobro de cartera.
) REQUISITOS
DOCUMENTACION CLIENTES NORMA SO 9001:2015 LEGALES

e Plazo para pagos

Planear;: 44-5.2-6.1-6.2-6.3

Ve_r listado de_ documentos generado por la e Conocimiento del estadode la | Hacer: 7.1.3-7.14-7.16 - 7.3-7.4- Ver d-adm-06-05 Normograma
suite empresarial. factura. 75-8.1-85
e Informacion del pago Verificar: 9.1
Actuar: 10

CUADRO DE INDICADORES

PERSPECTIVA NOMBRE OBJETIVO FORMULA DE CALCULO FUENTE FRECUENCIA | UNIDAD SENTIDO RESPONSABLE
Coordinador
EBITDA Incrementar EBITDA . Software de Gestion Miles de Financiero
FINANCIERA CORPORATIVO | corporativo EBITDA del periodo actual Financiera Anual pesos Ascendente (Genera
indicador)
ELABORO  Grupode proceso REVISO Belcy Barrera/ Lady Orduz / Adriana Wolf/ Ménica Mejia APROBO Lina Rocio Hernandez M. Pagina 2 de 4




CAMARA DE DESCRIPCION DE PROCESO

BUCARAMANGA
Creemos en Santander DP-ADM-05-01

CODIGO DEL PROCESO

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Asegurar el manejo financiero, administrativo y contable de todo el sistema financiero de la Camara de Comercio de Bucaramanga de acuerdo ala normatividad
vigente con el fin de dar a conocer de manera oportuna y veraz la informacion para la toma de decisiones.

Este proceso describe las actividades necesarias para: proyeccion y ejecucion de ingresos y egresos de los distintos origenes para un periodo determinado y
la descripcion de los procesos en el sistema contable para su reconocimiento, medicion, revelacion, presentacién y custodia.

DUENO DEL PROCESO RESPONSABLE EJECUTORES

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

FECHA DE VERSION VERSION

Vicepresidente Administrativo y Jefe de Contabilidad - Coordinador Financiero- Jefe de Contabilidad — Auxiliar Contable — Tesorero — Cajero 16-08-2024 30
Financiero Tesorero - Director Administrativo - Auxiliar de Cartera - Coordinador Financiero - Director
Administrativo — Auxiliar Tesoreria
CUADRO DE INDICADORES
PERSPECTIVA NOMBRE OBJETIVO FORMULA DE CALCULO FUENTE FRECUENCIA | UNIDAD SENTIDO | RESPONSABLE
Cumplimiento : Coordinador
E'ecEcién de Seguimiento y control a la| % de cumplimiento | Software de Gestion Anual Porcentaie | Ascendente Financiero
Ij3rogramas ejecucion presupuestal presupuestal de Programas Financiera J (Genera
FINANCIERA C'”d's_ad‘;r)
- . oordinador
- Optimizar el gasto a nivel | (Total Gastos de > . .
Productividad del general para el | Funcionamiento /  Total Softwqre de_ Gestion Anual Porcentaje | Descendente Financiero
Gasto - . Financiera (Genera
funcionamiento Ingresos) A
indicador)
Contabilizacion | Medir el registro contable de # causaciones erréneas/ total Jefe de
incorrectade la | la facturacion con el fin de de causaciones STONE Mensual Porcentaje | Descendente Contabilidad
facturacion asegurar informacion exacta.
Devauan de | e PO e e erel porc e e
facturas disminuyendo este indicador | Numero de facturas recibidas STONE Bimestral Porcentaje | Descendente Contabilidad
proveedores P - .
a la minima expresioén. en el periodo
CALIDAD Dato estadistico que busca
Cacures | oo oy v Nimero o e facuras
recibidas en el | factura del mes anterior, es causadas en el mes en el| f-adm-05-18 Relacion . Jefe de
mes con fecha | una violacicn a la norma tiempo estimado /_ l\_lumero facturas contabilizadas Mensual Numero | Descendente Contabilidad
anterior wibutaria y la idea es tomar tec;taleie facturas recibidas en proveedores
medidas correctivas para
eliminar estas situaciones.
Recuperacion de I(;grgrirpcr)icdlfgr?t?r ¢ arecurlzcs) Valorrecuperacion de cartera | STONE - Reporte de Coordinador
cartera senvicios prestados por la / Total de cartera en mora cartera edade"s Anual Porcentaje | Ascendente Financiero
ccB mayor a 30 dias cartera-plano
Lograr recuperar el recurso -
Recuperacion de | correspondiente a los Valor recuperacion de cartera | STONE - I?eporte de . Coordinador
] cartera - UC servicios prestados por la | Total de cgrtera en mora cartera "edades Anual Porcentaje | Ascendente Financiero
GESTION CcCB menor a 30 dias cartera-plano”
Cumplimiento en S ’ . Promedio de dias en
; Minimizar los tiempos que | Nimero total de facturas P
tiempos de contabilizar las
1y dura la factura en las| causadas en el mes en el o
causacion de diferentes areas de la|tiempo estimado / Numero facturas recibidas en Mensual Porcentaje | Descendente Jefe de
facturas recibidas R - el bimestre por el area Contabilidad
(Plazo ?argir;é:cmgr o unra(ljvee(;/grz Lc;tﬁ:edse facturas recibidas en de Contabilidad, f-
establecido en el P P ' adm-05-18 Relacion
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CAUARADE DESCRIPCION DE PROCESO
BUCARAMANG
PALF DP-ADM-05-01

GESTION FINANCIERA Y CONTABLE

Asegurar el manejo financiero, administrativo y contable de todo el sistema financiero de la Camara de Comercio de Bucaramanga de acuerdo ala normatividad
vigente con el fin de dar a conocer de manera oportuna y veraz la informacion para la toma de decisiones.
ALCANCE DEL PROCESO

OBJETIVO DEL PROCESO

Este proceso describe las actividades necesarias para: proyeccion y ejecucion de ingresos y egresos de los distintos origenes para un periodo determinado y

la descripcion de los procesos en el sistema contable para su reconocimiento, medicion, revelacion, presentacién y custodia.

DUENO DEL PROCESO RESPONSABLE EJECUTORES FECHA DE VERSION VERSION
Vicepresidente Administrativo y Jefe de Contabilidad - Coordinador Financiero- Jefe de Contabilidad — Auxiliar Contable — Tesorero — Cajero 16-08-2024 30
Financiero Tesorero - Director Administrativo - Auxiliar de Cartera - Coordinador Financiero - Director
Administrativo — Auxiliar Tesoreria
CUADRO DE INDICADORES
PERSPECTIVA NOMBRE OBJETIVO FORMULA DE CALCULO FUENTE FRECUENCIA | UNIDAD SENTIDO | RESPONSABLE
instructivo i-adm- | para tomar acciones de facturas contabilizadas
05-01) mejora aplicables. proveedores
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