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CARACTERIZACION DE PROCESOS

CODIGO: C-GF-01

FECHA: 04/06/2019

VERSION: 04

Fecha de Actualizacion:

25/05/2025 T

PROCESO:

GESTION FINANCIERA

|D!RECTOR FINANCIERO

Garantizar la gestion eficiente y transparente de los recursos financieros de la Camara de Comercio de

de la informacién

el ,la

contable, la adecuada custodia

OBJETIVO: del efectivo y la prevencion de riesgos de fraude, contribuyendo a la sostenibilidad y el cumplimiento de las funciones publicas y privadas de la Camara.
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES DEL PROCESO P-H-V-A SALIDAS CLIENTES RESPONSABLE
Plan estrategico
Partes interesadas internas y| COmPortamiento histdrico en o cvicar el contexto interno y externo del proceso P Anélisis DOFA Proceso gestion Direccién financiera
extornas metas financieras estratégica
Informe de gestién afio anterior
Junta Directiva, Presidencia Definir politicas y objetivos financieros: Establecer
ejecutiva, todos los metas de ingresos, gastos, inversiones, cumplimiento. Politicas contables
procesos, Contraloria Requisitos normativos Disefiar y actualizar procedimientos y controles: Objetivos financieros definidos, Alta direccion
general de la republica quisitos 4 Desarrollar manuales, politicas y directrices para el P Matriz de riesgos actualizada, Todos los procesos | Direccién financiera
Informacién financiera. ¢
Superintendencia de manejo financiero y el cumplimiento. Pr y manuales Auditoria Interna,
Sociedades Indicadores de gestién, acciones, asignar recursos y
Confecamaras politicas de operacién
Politicas internas en materia de |Definir cronograma para formulacion de presupuesto e para de pi para la Alta direccion T
Todos los procesos ograma para [ Todos los procesos | Direccién financiera
presupuesto para la siguiente vigencia siguiente vigencia aprobado 0s 19
Auditoria Interna,
Politicas internas en materia de |Preparar y consolidar el proyecto de presupuesto de Proyecto de presupuesto de ingresos, gastos e inversion | /%2 direccion
presup gresos, g 3 9 P 9 P - Auditorfa Interna,
la de pr de
Proyecto de presupuesto de  |ingresos, gastos e inversion aprobado para la
, puesto Modulo de p M R,
Todos los procesos ingresos, gastos e inversion |vigencia H 5 ! Todos los procesos | Direccién financiera
N parametrizados y en gestion.
para la vigencia aprobado. Parametrizacion d e las actividades y presupuesto en
el modula de nlaneacion
1. Gestionar Recaudos: Recepcién, verificacion,
registro y depésito de ingresos (piblicos y privados).
2. Gestionar Egresos: Procesamiento de cuentas por
pagar, elaboracién de pagos (transferencias,
Comprobantes de ingresos cheques), control de caja menor.
(matriculas, renovaciones), 3. Registrar Operaciones Contables: Clasificacién y presidencia ejecutiva
Facturas de proveedores, registro de ingresos, gastos, activos, pasivos en el Informes mensuales de situacion financiera, estado de ncia €]
5 ¢ suales Junta Directiva Asistentes contables
Ordenes de compra, sistema contable. resultados y ejecucion presupuestal ‘ ntes ¢
Todos los procesos . R ) H S v el pres ) _— Revisoria fiscal Coordinacién de presupuesto
Comprobantes de egreso, 4. Gestionar Activos Fijos: Control de altas, bajas, Estados financieros periodicos y de fin de ejercicio e e o, | oroaacton de pre
Extractos bancarios, depreciaciones y verificaciones fisicas. e ‘Zomol g
Certificaciones tributarias, Datos|5.Recibos de caja, Comprobantes de egreso, 9 Y
de némina. Registros contables (libros diarios/mayores), Estados
Financieros preliminares,
6. Registrar, conciliar y analizar movimientos
contables y presupuestales
Presidencia ejecutiva
Informes mensuales de Elaborar y presentar declaraciones tributarias Junta Directiva
situacion financiera, estado de | Cumplimiento de obligaciones fiscales (IVA, Declaraciones tributarias presentadas Revisoria fiscal Coordinacién de presupuesto
Todos los procesos ! H . |Coordinacion de
resultados Retenciones, ICA) Entes de supervision, |Direccién financiera
vigilancia y control
DIAN
Presidencia ejecutiva
Junta Directiva
Estados financieros periodicos y |Elaboracion de informes contables y financieros: Informes contables y financieros: XBRL, Informacion  |Revisoria fiscal R,
Todos los procesos \and ! H . |pireccién financiera
de fin de ejercicio XBRL, Informacion exogena, exogena, presentadas. Entes de supervision,
vigilancia y control
DIAN
Presidencia ejecutiva
Junta Directiva
Estados financieros fin de " : Obligacion formal tributaria de tipo informativa Revisoria fiscal R,
Todos los procesos stado: Elaboracion de la declaracion de ingresos y patrimonio H . |pireccién financiera
ejercicio presentada Entes de supervision,
vigilancia y control
DIAN
1. Realizar conciliaciones bancarias y de cuentas:
Cruce de saldos internos con extractos bancarios y
terceros.
2. Revisar y analizar Estados Financieros:
6n con ¥ periodos anteriores, Conciliaciones realizadas, Presidencia ejecutiva
identificacién de variaciones significativas. Informes de andlisis de EEFF, Junta Directiva
Registros contables, Estados ' >
3. Realizar auditorfas internas (financieras, de Informes de auditoria interna, Revisoria fiscal .
Todos los procesos Financieros,extractos bancarios, | P . g v f . . |Direccién financiera
Remorics de indieadaren. cumplimiento: Evaluacién de la eficacia de los Informes de indicadores de gestién, Entes de supervision,
controles internos. Informes de cumplimiento normativo, vigilancia y control
4. Monitorear indicadores de gestién y riesgos: Registro de quejas y su andlisis. DIAN
a fio y 6n a riesgos.
5. Evaluar el cumplimiento normativo: Revisién
periédica de la adherencia a la normativa.
6. Recopilar y analizar quejas/reclamos financieros. ]
Direccion financiera :’n"f‘(':_‘fafii:egu”dad enla Realizacion de backups v Backups realizados Gestion tecnologica  |Equipo de la direccion financiera
Direccion financiera
Coordinador presupuesto y | Tablas de retencion Realizacion de transferencia: A T ia: Gestion documental  |Equipo de la direccién financiera
Tesoreria
1. Definir e implementar acciones correctivas y
preventivas: Abordar no conformidades y mejorar
Junta Directiva, Presidencia - e )
unta | Hallazgos de auditoria, procesos. ” . Presidencia ejecutiva
ejecutiva, todos los 200 tor ; . . Planes de accién correctiva implementados, ncla ¢
Desviaciones de indicadores, | 2. Realizar la revisién por la direccién: Evaluar el o v imp) Junta Directiva
procesos, Contraloria one @ A Actas de revisién por la direccién, ‘
global del proceso financiero y tomar ! - . Revisoria fiscal s
A Versiones de pr as, Direccién financiera

general de la republica

de clientes,

decisiones.

Entes de supervision,

Superi de ° ' - ’ ! . Justificacion de asignacion de recursos, e
Cambios en la normativa, 3. Actualizar politicas, procedimientos y sistemas: ¢ vigilancia y control
Sociedades ° ) > Informes de mejora.
Nuevas tecnologias. Incorporar mejoras y lecciones aprendidas. DIAN
Confecamaras ! : a
4. Asignar o reasignar recursos: Ajustar personal,
ia o p: segin las
7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
REQUISITOS LEGALES Y
DOCUMENTO CODIGO REGISTROS GENERADOS CODIGO o L=
Pr Portafolio Manejo de Inversiones GF PR 01 N
- - > - gimen Contable C
Pr Elaboracién y Pre de Exdg|GF PR 02
Pr iento Elaboracion y Presen Declaraciones GF PR 03 Manual de pr
Pr iento de conciliacion bancaria GF PR 05
Pr de de indicadores de gestion GF PR 06
Pr i causacién de gastos GF PR 07
Pr elaboracion de estados financieros GF PR 08
Pr iento de anteproyecto de p GF PR 09
Pr de emision de informes de pr GF PR 10
Pr iento pago mediante cheque GFPR 11
Procedimiento ¢ pagos electronicos GF PR 12
Pr elaboracion y pr de
tributarias GF PR 13
Procedimiento de Cartera GF PR 14
Pr iento manejo de efectivo GF PR 15
Procedimiento de elaboracion de informes de gestion GF PR 16




Pr iento de ingresos GFPR17
Instructivo para trémites de causacion y giro de cuentas GF IN 01
Instructivo para a ordenes de pago GFIN 02
Manual de politicas contables GF MA 01
Metodologia de custodia y entrega de informacion visitas
entes de control GF OT 01
Manual de GF OT 02
de caja menor GF OT 03
Contancia de asistencia GF OT 04
Informe soporte de viatios GF OT 05
Manual de viaticos GF OT 06
Registro verificacion ordenes de pago GF FT 01
Formato de trazabilidad GF FT 02
Formato solicitud pagos por caja menor GF FT 03
Formato 6n de viaticos GF FT 04
Autorizacion fuera de GF FT 05
Lista de cequeo estados financieros GF FT 06
Nota bancaria GF FT 07
Conciliacion bancaria GF FT 08

7.1. RECURSOS NECI PARA LA TI

RIESGOS ASOCIADOS

RECURSOS

QUIEN LOS SUMINISTRA

OBSERVACIONES

HUMANOS: Presidente ejecutivo, directores de area, demas
funcionarios

Gestion de talento Humano

ET recurso humano para la direccion financiera es el
adecuado y cumple con el perfil requerido para cada uno
de los cargos.

De acuerdo a necesidades propias de la direccion se
requiere la contratacion de consultos externo.

FISICOS: Infraestructura fisica adecuada

Gestion administrativa

Se requiere estudios de iluminacion, calorimetria

TECNICOS Y TECNOLOGICOS: Ofimaticos, hardware,
software, internet.

Gestion TIC

FINANCIEROS: Recursos de financiamiento e inversion.

Gestién financiera

Ver matriz de riesgos del proceso

INDICADORES DE GESTION

NOMBRE FORMULA FRECUENCIA DE MEDICION RESPONSABLE REGISTRO
Indicador ejecucion de gastos Ejecucion de gastos/presupuesto total de gastos Trimestral direccién financiera
Indicador ejecucién de ingresos Ejecucion de ingresos/presupuesto total de ingresos Trimestral direccién financiera

7.4. MATRIZ DE COMUNICACIONES

QUE COMUNICA? A QUIEN COMUNICA?

DE QUE MANERA COMUNICA?

CUANDO
COMUNICA?

COMO COMUNICA?
T

A todos los procesos, Entes de

Informacién presupuestal __|control

Tnforme ejecucion presupu
materia presupuestal, plataforma tecnolégica

Correo electronico, verbal, virtual

Estados financieros Junta Directiva, Entes de control

Informe, socializacion

Correo electronico, verbal, virtual

Entes de control

Informacién tributaria Entes de fiscalizacion

Plataforma tecnoldgica

Virtual

Tnformacién financiera A todos [0s procesos

Verbal, escrito

Correo electronico, verbal, virtual

Mensualmente

Planes de mejoramiento Entes y organos de control

Informe escrito

Correo electronico, verbal, virtual

De acuerdo a
cronograma

Ter Tngresos y
r Partes interesadas

Correo electronico o fisico

Formato pi

A solicitud

Volantes de pago A todos los funcionarios

Formato preestablecido

Correo electronico

Politicas contables y
presupuestales

A todos los procesos

Comunicado interno

Correo electronico, verbal, virtual

De acuerdo a cambios
que se presenten

8.7. CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

IDENTIFICACION DEL SERVICIO O PRODUCTO
GENERADO EN EL PROCESO

TRATAMIENTO DE LAS SALIDAS NO CONFORMES*

informacién al cliente

* Correccién,

Aplicacion de y que no cor Correccién
Causaciones realizadas en cuentas contables erradas o en s
Correccién
rubros presupuestales que no corresponden.
CONTROL DE CAMBIOS
FECHA MOTIVO NUMERAL DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

15/08/2019|Creacion del documento

20/04/2021|Cambios estructura contable

8/02/2022| Cambios formatos

10/04/2023 [Actualizacién documental

Inclusion del médulo de planeacién, cambios en la

el ente de supervision, vigilancia y control

25/05/2025 | Actualizacién documental

Incluye nuevas actividades, se elimina indicador de ordenes de pagos, se actualiza matrices de recursos y de




