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MANUAL DEL SISTEMA CAMERAL DE CONTROL INTERNO

INTRODUCCION

El Sistema de Control Interno es una herramienta gerencial de gestién y se ha disefado
con el objeto de proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la
consecucion de objetivos dentro del mejoramiento, confiabilidad, oportunidad vy
seguridad de la informacion, en cumplimiento de las normas constitucionales, legales,
organizacionales y del cliente vigentes dentro de las politicas trazadas por la presidencia
en atencion de las metas u objetivos previstos.

La Camara de Comercio de Sogamoso, debe implementar un Sistema de Control Interno
basado en el modelo COSO (Comité de Organizaciones patrocinadoras de la Comision
Treadway), el cual debe formar parte integral de la gestion administrativa que involucre
la responsabilidad de todos los funcionarios de la Camara y de manera permanente la
entidad tenga el control de sus procesos y operaciones.

Teniendo en cuenta la Guia establecida por Confecamaras de marzo de 2010, para
adaptar, implementar y fortalecer el Sistema Cameral de Control Interno segun las
necesidades de la Organizacion, se requiere consolidar los diferentes procedimientos que
intervienen en el area de Control Interno, herramienta que permitira garantizar el logro
de los objetivos estratégicos, operativos, de informacion y de cumplimiento.

Para el componente Administracion de Riesgos se toma como referencia la Guia del
Departamento Administrativo de la Funcién Publica - DAF adaptado a la Camara de
Comercio de Sogamoso.

MISION

Somos una entidad de derecho privado, de caracter corporativo, gremial y sin animo de
lucro, con un capital humano de excelencia y honorabilidad; comprometidos con la
region mediante la promocion del desarrollo empresarial y comercial sostenible.

VISION

Para el ano 2021, seremos lideres del desarrollo empresarial de la regién, gestores de
mayores niveles de competitividad y productividad, mediante la prestacion efectiva de
nuestros servicios y el desarrollo de proyectos de impacto, que nos permitan adaptarnos
a los cambios econdmicos y sociales, generando articulaciéon y la transformacion e
impulsando la participacion en el mercado global.
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POLITICA DE ADMINISTRACION DE RIESGOS

La Camara de Comercio de Sogamoso se compromete a administrar los riesgos
inherentes a sus procesos, implementando mecanismos de control que actle sobre las
condiciones que imposibilitan el normal desarrollo de las funciones, disefiando acciones
concretas para su manejo y buscando siempre el cumplimiento de su misidn, vision y
objetivos enmarcados en su sistema de gestién de calidad. Corresponde al Presidente
Ejecutivo y los funcionarios de nivel directivo la responsabilidad de la estructuracién e
implementacién de la politica de gestion y administracion del riesgo. (Aprobado mediante
Acta Extraordinaria de Junta Directiva N. 891 del 01 de Enero de 2015).

POLITICA DE CONTROL INTERNO

El Control Interno de la Camara de Comercio de Sogamoso se basa en los componentes
del ambiente de control, administracion del riesgo, actividades de control, informacion y
comunicacion, evaluacion del control interno que involucra la responsabilidad de todos
los funcionarios de la entidad y por medio de este la entidad tiene control de sus procesos
y operaciones. Su implementacién y seguimiento estara a cargo del Presidente Ejecutivo
y del Comité de calidad y Control Interno. La gestion del sistema de control interno podra
ser supervisada por un funcionario o asesor de la Camara de comercio que dependera
exclusivamente del Presidente Ejecutivo y entregara reportes periddicos de la evaluacion
de la gestion de la CAmara de comercio con recomendaciones de mejoramiento de los
procedimientos y las operaciones. (Aprobado mediante Acta Extraordinaria de Junta Directiva

N. 891 del 01 de Enero de 2015).

DEL COMITE DE CALIDAD, CONTROL INTERNO Y RIESGOS

Definicion. Se entiende por Comité de Calidad, Control Interno y Riesgos para efectos
del presente reglamento, como un grupo asesor interno de alta direccion, responsable
de definir las politicas, los programas de trabajo, la toma de decisiones en los procesos
administrativos y técnicos de los sistemas relacionados con Control Interno, y Calidad
de la entidad.

Adopcion Del Sistema. La Camara de Comercio de Sogamoso adopta el Sistema
Cameral de Control Interno, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Guia de
control interno para las Camaras de Comercio de Colombia disefiado por
CONFECAMARAS.

Componentes Del Sistema: El sistema Cameral de Control Interno estd conformado
por cinco (5) componentes cuyo propoésito es brindar seguridad y confiablidad al
cumplimiento de los objetivos de la Camara de Comercio de Sogamoso:
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) Ambiente de Control
Administracion de Riesgos
Actividades de control
Informaciéon y Comunicacion
Evaluacion del SCCI

[ I s R o B s B

Responsabilidad de la Alta Direccidén: La Alta Direccion (Junta Directiva- Presidencia
Ejecutiva) debe asegurarse de que los diferentes niveles de responsabilidad y autoridad
en materia de Control Interno, estan definidas y comunicadas dentro de la Entidad.

El establecimiento y desarrollo del Sistema de Control Interno serd responsabilidad de
la Alta Direccién, Coordinacién de Control Interno, Calidad y Riesgos, Directores de area,
asi como de los demas funcionarios de la Camara de Comercio de Sogamoso.

Composicion: El Comité de Calidad, Control Interno y Riesgos de la Camara de
Comercio de Sogamoso estara integrado por:

3 El(la) Presidente(a) Ejecutivo(a)

El(la) Director (a) Financiero (a)

El(la) Director(a) Juridico(a) y de Registros Publicos o su delegado (a)
El(la) Director (a) Administrativo(a) y Talento humano o su delegado(a)
El(la) Director(a) Promocién y Desarrollo su delegado(a)

2 82 82 £

Cada miembro del Comité de Comité de Calidad, Control Interno y Riesgos, a excepcion
del(a) Presidente(a) Ejecutivo(a), en la primera reunidn del afio nombrara su delegado
guien lo remplazara en sus faltas temporales.

El coordinador de Calidad y Control interno asistird por derecho propio, quien tendra voz
pero no voto.

El (la) Secretario(a) Técnico(a) del Comité sera ejercida por el (la) Coordinador(a) de
Calidad y Control Interno.

Cuando el Comité trate asuntos especificos podra invitar a sus sesiones al coordinador
del area o al encargado de la dependencia que se evalua.

Funciones: Son funciones del Comité de Calidad, Control Interno y Riesgos:

1. Apoyar el proceso de implementacion y mantenimiento del SCCI bajo las
orientaciones del Coordinador de Control Interno, Calidad y Riesgos.

2. Capacitar a los servidores de la entidad en el SCCI y sus componentes.

3. Asesorar a las areas de la entidad en la implementaciéon y mantenimiento del SCCI.
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4, Revisar, analizar y consolidar la informacion para presentar propuestas para el
mantenimiento del SCCI al coordinador de Control Interno, Calidad y Riesgos., para
su aplicacion.

5. Direccionar los seguimientos en cuanto a la implementacién y mantenimiento de los
sistemas de gestion de control interno y calidad, para que el Coordinador del area,
las ejecute e informe de los resultados para que sirvan de base en la toma de
decisiones.

6. Trabajar en coordinacién con el personal designado por area en aquellas actividades
requeridas para la implementacion y mantenimiento del Sistema Cameral de Control
Interno y Sistema de Gestidn de la Calidad.

7. Aprobar las propuestas de disefio e implementacion del Sistema Cameral de Control
Interno y Sistema de Gestidn de la Calidad.

8. Aprobar los programas de Evaluacion del Sistema de Control Interno y evaluar sus
resultados.

9. Evaluar, hacer seguimiento y recomendar mejoramientos al Sistema Cameral de
Control Interno y Sistema de Gestién de la Calidad.

10. Proponer acciones de mejora para el mejoramiento de los sistemas de gestion.

11. Realizar la validacion y aprobacion de programas y planes de trabajo anuales del
area, procedimientos relacionados con los sistemas y sus instructivos, formatos y
plantillas.

12. Realizar la pre-validacidon para posterior remisién a Junta Directiva de politicas,
manuales, reglamentos y modificaciones estructurales relacionadas con los procesos
de la entidad.

Presidente del Comité. El (Ia) Presidente(a) del Comité Interno de Control Interno,
Calidad y Riesgos, sera el (la) Presidente(a) Ejecutivo(a) de la Cdmara de Comercio.

Reuniones del Comité: El Comité celebrard reuniones ordinarias una vez cada dos (2)
meses. Podra también celebrar reuniones extraordinarias cuantas veces sea necesario,
si se presentan hechos o situaciones cuyo tratamiento o soluciéon no pueda dar espera
hasta la reunién ordinaria siguiente.

De cada reunién se levantara un acta de la sesidn la cual deberd ser firmada por los
miembros del comité.

Convocatoria: La convocatoria para las reuniones ordinarias del Comité la hara el (la)
Secretario(a), previo acuerdo con el (Ia) Presidente(a) del Comité, con minimo tres (3)
dias habiles de anticipacion a la fecha fijada por escrito, a cada uno de sus miembros.

Preparacion de las Reuniones: Los miembros del Comité deberan prepararse para la
reunion. Para ello el (la) Secretario(a) dara a conocer a los participantes junto con la
convocatoria, el orden del dia, el acta anterior y la informacion o documentos que se
requieran para la discusidn. Cada integrante, con este material hara un analisis individual
de los puntos a tratar y preparara la informacidn que esté a su alcance para que durante
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la reunién del Comité se pueda analizar, considerar y aportar a la toma de decisiones.

Del lugar, fecha y hora: Las reuniones se llevaran a cabo en la fecha, lugar y hora
indicada por el Secretario, en la citacidn correspondiente, previo acuerdo con el
Presidente.

Ausencias. En caso de que algun miembro del comité no pueda participar, se dejara
sentado en el acta el motivo de la ausencia como constancia de su no presencia; en este
caso, de ser necesario completar Quérum, deberd participar el delegado del miembro
titular.

Quoérum: El quérum tanto para sesionar como para aprobar acuerdos o decisiones sera
con la asistencia de mayoria absoluta.

Del (la) Presidente(a): El (la) Presidente(a) ejercerd las siguientes funciones
principales:

1. Orientar el trabajo de los demas miembros del Comité y del Personal Responsable
del Sistema Cameral de Control Interno y Sistema de Gestién de la Calidad.

2. Avalar los informes ante los organismos principales de la entidad y ante otros a los
cuales corresponda conocerlos.
3. Las demas que se le asignen.

Secretario(a): El (Ia) Secretario(a) del comité ejercera las siguientes funciones:

Llevar a cabo la convocatoria a los miembros del comité.

Hacer levantamiento de actas de cada reunién del comité.

Llevar organizado el archivo de acuerdo a los lineamientos de gestién documental.

Mantener informado al comité sobre las eventualidades presentadas.

Presentar informes bimensuales de su avance a los miembros del Comité de Control

Interno, Calidad y Riesgos como a la Junta Directiva, cuando ésta lo requiera.

Realizar las comunicaciones, informes y otros documentos del Comité, vigilando que

su envio sea oportuno al destinatario.

7. Colaborar con diligencia y oportunidad al Presidente y a los demas miembros del
Comité en la ejecucién de las funciones o tareas que les corresponden.

8. Las demas que se le asignen en relacion con el Comité.

AW e

o

De las obligaciones y atribuciones de los miembros del comité:

1. Asistir a las sesiones del Comité.

2. Sugerir al Presidente del Comité los asuntos que deban tratarse en las sesiones
ordinarias.

3. Intervenir en las discusiones del Comité.
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4. Emitir su voto respecto a los asuntos tratados en las sesiones.
5. Formular recomendaciones.
6. Autorizar y proponer ajustes a los planes de trabajo propuestos.
7. Los integrantes del Comité podran solicitar que convoque a sesiones extraordinarias

para tratar asuntos que por su importancia asi lo requieran.

PRINCIPIOS DEL SISTEMA CAMERAL DE CONTROL INTERNO

1.1.Principio de Autonomia de la Voluntad Privada
Hace referencia a la libertad que tiene la Camara de Comercio de Sogamoso como
persona Juridica de derecho privado, de tomar sus propias decisiones, de contratar, de
definir sus propios reglamentos, lineamientos, politicas, manuales, procedimientos,
instructivos y metodologias, de implementar sus controles; atendiendo en todo caso el
respeto de las normas imperativas, del orden publico y de las buenas costumbres.

1.2.Principio de Autocontrol
Es la capacidad de todos y cada uno de los colaboradores de la Cdmara de Comercio de
Sogamoso, independientemente de su nivel jerarquico, para evaluar y controlar su
trabajo, detector de desviaciones y efectuar correctivos en el ejercicio y cumplimiento
de sus funciones, asi como para mejorar sus tareas y responsabilidades.

Es importante resaltar el deber que les corresponde a todos y cada uno de los
colaboradores dentro de la organizacién, quienes en desarrollo de sus funciones y con la
aplicacion de procesos operativos apropiados deberan procurar el cumplimiento de los
objetivos trazados por la direccion, siempre sujetos a los limites por ella establecidos.

1.3.Principio de Transparencia
Indica que todas las operaciones realizadas por la Camara de Comercio de Sogamoso
deben ser realizadas, no solo acatando las normas constitucionales y legales, sino
también los principios éticos y morales.

1.4.Principio de Autorregulacion
Se refiere a la capacidad de la Camara de Comercio de Sogamoso para desarrollar en su
interior y aplicar métodos, normas y procedimientos que permitan el desarrollo,
implementacién y mejoramiento del control interno, dentro del marco de las
disposiciones legales aplicables.

1.5.Principio de Eficiencia
El principio de eficiencia es la capacidad de producir el maximo de resultados con el
minimo de recursos de origen publico o privado, en este principio debe tenerse en
cuenta la relacién costo-beneficio de implementar controles en la Camara de Comercio
de Sogamoso.

ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO

COORDINADORA DE CALIDAD MD. Intranet Carpeta ISO 9001:2015,

Y CONTROL INTERNO COMITE DE CALIDAD PRESIDENTE EJECUTIVO Gestion Control Interno. Otros

BELSSY ENITH RICAURTE HENRY A. VALCARCEL VEGA




\| CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO CODIGO: GCI OT 02
"N FECHA: 30/05/2018
AA‘ MANUAL DE PROCESOS & PROCEDIMIENTOS VERSION:dl .
, " Pagina: 1de 1
Cémara de Comercio 9

de 8ogamoso PROCESO GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO Manual Sistema Cameral de Control Interno

1.6.Principio de Eficacia
El principio de eficacia es la capacidad de la Camara de Comercio de Sogamoso alcanzar
los objetivos, metas y resultados propuestos en el plan estratégico.

1.7.Principio de Economia
Consiste en que la asignacién de los recursos de origen publico o de origen privado que
realiza la Camara de Comercio de Sogamoso sea la mas adecuada en funcién de los
objetivos, metas y resultados.

1.8.Principio de Territorialidad
La Camara despliega sus actividades en un marco territorial definido en la ley y en
sus estatutos.

1.9.Principio de Colaboracién

La Camara de Comercio de Sogamoso bajo el principio de autonomia pueden establecer
lineas de colaboracién y coordinacidon entre ellas para la colaboracidon de sus asuntos y
la defensa del Sistema Cameral basado en los principios mencionados, el Sistema
Cameral de Control Interno establece las acciones, lineamientos, los métodos,
procedimientos y mecanismos de prevencion, control, evaluaciéon y de mejoramiento
continuo de la Camara de Comercio de Sogamoso que le permitan tener una seguridad
razonable acerca de la consecucién de sus objetivos, cumpliendo las normas que la
regulan.

OBJETIVOS DEL CONTROL
Este manual estad disefiado con la intensién de proporcionar un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucién de los siguientes objetivos:

e Mejorar la eficiencia y eficacia de las operaciones de la Cadmara de Comercio de
Sogamoso.

e Lograr la confiabilidad, oportunidad y seguridad de la informacién financiera y
no financiera (estratégica y registral, entre otras).

e Cumplir con las leyes y normas aplicables a la Cadmara de Comercio de
Sogamoso.

e Promover la autorregulacién y el autocontrol del personal que conforma la
Camara de Sogamoso.
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COMPONENTES DEL CONTROL INTERNO
Estd conformado por cinco componentes integrados a los procesos de la Camara de
Comercio de Sogamoso, asi:

. Componente de Ambiente de Control
Componente de Administracion de Riesgos
Componentes de Actividades de Control
Componente de Informaciéon y Comunicacion

. Componente de Evaluacion del Control Interno

abWNR

3.1 Componente de Ambiente de Control
Estd dado por los elementos de la cultura organizacional de la Cdmara de Comercio de
Sogamoso que fomentan en todos los empleados de la entidad principios, valores y
conductas orientadas hacia el control. Es el fundamento de todos los demas elementos
del Sistema Cameral de Control Interno.

1.1.1. Valores éticos y/o Gobierno Corporativo

Este componente parte de conocer los elementos de la cultura organizacional de la
Camara de Comercio de Sogamoso, donde se deben fomentar los principios, valores y
conductas todas estas orientadas hacia el control.

Es importante tener claro que los principios basicos del Sistema Cameral de Control
Interno se entienden como los valores que caracterizan y personifican la naturaleza
individual de la Cdmara de Comercio de Sogamoso.

Es necesario resaltar que estos principios se complementan con el Cddigo de Etica y
Buen Gobierno Corporativo de la Cadmara de Comercio de Sogamoso, los cuales fueron
construidos de forma participativa manteniendo la coherencia de los actos con los
principios conocidos en la Constitucion.

De igual manera se realizan jornadas de sensibilizacion a los colaboradores de la entidad
para que se relacionen e interactuen con el fin de que conozcan e identifiquen el
significado de los valores establecidos en el Cddigo de Etica y Buen Gobierno
Corporativo, conforme a lo contemplado en el Art. 26 del Decreto 898 de 2002 que
literalmente establece: “La Junta Directiva de cada Camara de Comercio adoptara un
Cédigo de Etica y Buen Gobierno Corporativo, en el cual deberan tenerse en cuenta los
principios generales del buen gobierno corporativo, que informen el desempefio y las
pautas de conducta de la Cdmara de Comercio, de los miembros de la junta y sus otros
administradores y empleados y sus relaciones con la comunidad”.
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Los valores éticos y de buen gobierno corporativo debe ser comunicados y fortalecidos
por los diferentes medios de comunicacion disponibles de la Cadmara de Comercio de
Sogamoso, con la participacion de la alta direccion, bajo la responsabilidad del proceso
Gestidn Estratégica.

1.1.2. Filosofia administrativa, principios, valores corporativos, estilo de
direccion y estructura organica.

Este componente tiene como finalidad precisar el compromiso de la alta direccion en
donde se evidencie un estilo guiado por competencia, integridad, transparencia y
responsabilidad. Por tanto establece la forma adoptada por el nivel directivo para guiar
u orientar las acciones de la Camara de Comercio de Sogamoso, hacia el cumplimiento
de la misién, visién y objetivos organizacionales.

El Estilo de Direccién se realiza mediante el liderazgo que se evidencia a nivel de
presidencia y de cada uno de los Directores de Departamento que hacen parte de la
Camara de Comercio de Sogamoso, a través del compromiso, el conocimiento y el
autocontrol que se demuestra también por parte de los colaboradores, quienes son los
responsables de ejecutar cada una de las actividades que realiza nuestra entidad.

Estos componentes se encuentran definidos en el Plan Estratégico, como linea
estratégica en cumplimiento de su misién y objetivos estratégicos y el alcance de su
vision.

1.1.3. Desarrollo del Talento Humano

La Camara de Comercio de Sogamoso, tiene establecido su compromiso frente al
desarrollo del talento humano, el cual se ve evidenciado en los objetivos estratégicos, la
filosofia de la organizacidon y el establecimiento de normas de calidad para el talento
humano; en el manual de funciones, perfiles, requisitos y descripcién de cargos; en el
proceso de gestion Humana mediante los procedimientos de seleccién, induccidn,
capacitacion y evaluacion de competencias; y el proceso de contratacion en cuanto a la
prestacion de servicios.

Herramientas de Gestion
e Cdbdigo de ética y/o de buen gobierno Corporativo

e Lineamientos y/o procedimientos de seleccién del recurso humano.
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e Mecanismos, lineamientos y/o procedimientos de induccién y re
induccion

e Mecanismos de evaluaciones de desempefio
e Lineamientos del plan de capacitacion

e Manual de funciones, perfiles, requisitos y descripcion de cargos.

1.2. Componente de Administracion de Riesgos
Remitirse la guia de Riesgos (GCI OT 01).

1.3.Componentes de Actividades de Control

La Camara de Comercio de Sogamoso dentro de sus actividades de control tiene como
lineamientos, politicas y actividades de seguimiento dentro de los manuales, procesos,
procedimientos e instructivos, los cuales permiten dar cumplimiento a las instrucciones
definidas por la presidencia ejecutiva, estas se encuentran orientadas primordialmente
hacia la prevencion de la materializacidén de riesgos, proteccidon y control de los recursos
financieros, de informacidén, humanos, tecnoldgicos y fisicos, entre otros.

Las actividades de control hacen parte integral de la planificacion de los manuales,
procesos y procedimientos documentados en el Sistema de Gestion de Calidad y que se
ejecutan en todos los niveles de la Cdmara de Comercio de Sogamoso.

a. Controles Gerenciales

e Indicadores de Gestidon que permiten monitorear el desempefio de la
organizacién, mediante el seguimiento al Plan Estratégico, para lo cual
se ha disefiado una ficha de seguimiento y ficha de indicador para la
presentacidn de los resultados.

e La Camara cuenta con actividades de control al interior de los procesos
como tendencia de los indicadores por cada area, seguimiento a los
informes presentados, seguimiento al presupuesto de ingresos y gastos,
seguimiento a los objetivos de calidad, planes de mejoramiento y
seguimiento a las auditorias internas de calidad. Estos procesos vy
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procedimientos se encuentran evidenciados en el Sistema de Gestién de
Calidad.

De igual manera la Camara de Comercio de Sogamoso, cuenta con un medio de
comunicacion interno (Intranet) donde se pubica el “Sistema de Gestion de Calidad” la
cual brinda todos los formatos de control para todos los procesos.

e De igual manera se presenta un control referente a la satisfaccion del
cliente, se realiza revisién del cumplimiento de los objetivos, metas,
responsabilidades al cumplimiento de las diversas funciones o actividades
de la Camara de Comercio de Sogamoso y seguimiento de las Peticiones
Quejas y Reclamos (PQR) en los procesos que tienen relaciéon con el
cliente.

b. Controles de autorizacion en el manejo de los recursos

e Actividades de control de autorizacion o de revision realizadas en
los diferentes niveles organizacionales, y estan principalmente
orientados a los recursos financieros, fisicos, humanos,
tecnoldgicos y de informacidn. Igualmente, pueden contener
lineamientos en la contratacion, en la ordenacidn e inversion de
los recursos financieros publicos y privados y en el manejo de la
propiedad, planta y equipo, entre otros.

e El proceso Gestion financiera cuenta con controles referentes a la
autorizacién en el manejo de los recursos como por ejemplo la
custodia en cajas menores, cuentas bancarias; asi mismo se
cuenta con procedimientos y planes periddicos para la realizacion
de arqueos, conciliaciones, recuentos e inventarios, esto se
encuentra documentado en la intranet asi como en el Manual de
control Interno Contable y segregado segun sea la funcion.

La Cadmara de Comercio de Sogamoso, referente a la informacion
contable refleja coherencia con respecto a la existencia de los
activos y los pasivos, asi como el re- conocimiento de los hechos
econdémicos.

e Se cuenta con un Manual de politicas contables segin Normas
Internacionales de Informacion Financiera NIIF , la preparacion de
este manual cumple con el marco regulatorio y las disposiciones

ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO

COORDINADORA DE CALIDAD MD. Intranet Carpeta ISO 9001:2015,

Y CONTROL INTERNO COMITE DE CALIDAD PRESIDENTE EJECUTIVO Gestion Control Interno. Otros

BELSSY ENITH RICAURTE HENRY A. VALCARCEL VEGA




cODIGO: GCI OT 02

Y | CAMARA DE COMERCIO DE S0GAMOSO
{E K\ FECHA: 30/05/2018
0‘ VERSION: 1
AA i

MANUAL DE PROCESOS & PROCEDIMIENTOS
, " Pagina: 1 de 16
Cémara de Comercio 9

de 8ogamoso PROCESO GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO Manual Sistema Cameral de Control Interno

técnicas vigentes en Colombia, para la aplicacidon de las NIIF, la
Ley 1314 del 2009 del Congreso de la RepuUblica y el
direccionamiento del Concejo Técnico de la Contaduria Publica en
concordancia con la realidad econdmica de la Camara de Comercio
de Sogamoso, el sector al que pertenece , toma aspectos
relevantes y aplicables de las mejores practicas a nivel mundial.
Mediante acta de junta directiva nUmero 909 de febrero 26 del
2016 se aprobd las politicas contables.

e Documentacién: Niveles definidos de autorizacién en los manuales
0 procedimientos y registro oportuno y adecuado de las
transacciones y hechos.

e La Cdmara de Comercio de Sogamoso tiene documentado, un
procedimiento para la elaboracion, aprobacion y seguimiento al
presupuesto anual de ingresos y gastos.

e La Camara de Comercio de Sogamoso realiza un adecuado proceso
en sentido de separacidon contable haya sido efectuada conforme
lo indicado en las normas y en especial dando cumplimiento al
“Manual de Principios, Reglas, Procedimientos y Clasificacién de los
ingresos y gastos de origen publico y privado de las Cadmaras de
Comercio”

e Acceso restringido a los recursos, activos y registros, y custodia de
recursos en cajas menores, cajas fuertes.

e Rotacion del personal en las tareas claves.
Controles fisicos

c. Controles de tecnologia y de seguridad de la informacion

La Camara de Comercio de Sogamoso, ha establecido los siguientes
lineamientos y politicas:

- Politicas de seguridad para el manejo de los documentos

e Se brinda soporte técnico
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e Se han implementado mecanismos orientados a la conservacion,
custodia, almacenamiento y recuperacion de la informacion fisica
y magnética generada en la Camara de Comercio de Sogamoso,
mediante procedimientos y controles que permitan brindar
seguridad y disponibilidad de la misma.

e Garantizar la seguridad de la informacién generada en los equipos
de computo de la Camara de Comercio de Sogamoso mediante una
copia de respaldo.

e Configuracién de los equipos de computo con la cuenta de correo
institucional.

d. Controles con enfoque en los procesos

La Camara de Comercio de Sogamoso acoplo el modelo organizacional a
un modelo de operacién por procesos, evidenciando la existencia de una
gestion adecuada, de igual manera cuenta con diferentes niveles
organizacionales, los cuales permiten mantenerse orientado referente a
los recursos financieros, humanos tecnoldgicos, logisticos y de
informacién.

Dentro del Sistema de Gestion de Calidad se encuentra documentado las
acciones de control dentro de la caracterizacion del proceso y se tiene
identificados los controles en los diferentes mapas de riesgos.

La Presidencia ejecutiva de la Cdmara de Comercio de Sogamoso, realiza
revisiones para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia continua
para satisfacer los requisitos del Sistema de Gestién de Calidad

De igual manera se estan realizando las auditorias internas de Sistema de
Gestion de Calidad, Sistema Cameral de Control interno y Sistema de
Gestion Documental.

e. Controles de cumplimiento de la normatividad inherentes a
las Camaras

. Definicion de calendarios de obligaciones legales
. Revisiones previas al cumplimiento de la normatividad
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Herramientas de Gestion

- Revisidn por parte de la direccion.

- Identificacion y tratamiento de producto no conforme

- Auditorias internas del SGC, SCCI y SGD

- Indicadores de gestién

- Definicion de mecanismos de autorizacién y/o aprobacion en los
diferentes manuales, proceso, procedimientos, politicas o
lineamientos institucionales.

- Lineamientos que se estipulan en el manual de contratacion y en
SuU proceso.

- Manejo, ordenacidon, inversion y registro de los principales
recursos.

- Lineamientos y/ o controles de tecnologia y seguridad de la
informacion.

1.4.Componente de Informacion y Comunicacioén
Informacion:

Se conoce por informacion el conjunto de datos que al ser ordenados, procesados
y presentados sobre algun tipo de informe adquieren significado para los grupos
de interés internos y externos de la entidad. Al interior de la Camara es un
insumo para la ejecucidn de los procesos que una vez ejecutados arrojan
informacidon como producto que puede ser de caracter intermedio o definitivo.

La informacion es la base para mostrar transparencia en las actuaciones, para
realizar la rendicidon de cuentas y el cumplimiento de obligaciones de informar a
entes externos, por lo tanto las Camaras podran adoptar controles que
contribuyan a la seguridad, calidad y cumplimiento de la informacién generada.

La informacion debe ser identificada, capturada procesada, y puesta sobre
instrumentos que permitan su lectura en forma clara y comunicada al personal
en forma oportuna, de manera tal que le permita a cada empleado cumplir con
sus responsabilidades. Los sistemas de informacién en produccién generan
reportes que contienen informacion de su operacion periddica, donde una parte
importante es la informacién financiera y otra la que permite observar el
cumplimiento de objetivos y metas asociadas a los planes, como también el
cumplimiento de la normatividad que rige para la entidad.
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Todo el conjunto de informacion hace posible dirigir y controlar la organizacion
en su conjunto.

La Camara de Comercio de Sogamoso, tiene documentado el proceso Gestion de
la informacién y el Sistema de Gestién Documental en atencion a la ley General
de Archivos y se han seguido los lineamientos de la Superintendencia de
Industria y Comercio. Lo anterior nos permite establecer controles necesarios
para la identificacidon, conservacion, custodia, el almacenamiento, la proteccion,
recuperacion la retencion y la disposicion final de la informacién fisica y
magnética de la Camara de Comercio de Sogamoso.

Comunicacion:

En este componente se definen lineamientos o politicas en la comunicacion
interna y externa y en la clasificacion y manejo de la informacion.

De igual manera la Cadmara de Comercio de Sogamoso maneja una comunicacion
eficaz y de manera transversal, que fluye a nivel horizontal y vertical a través
de todos los Departamentos.

La Camara de Comercio de Sogamoso ha dispuesto de medios adecuados para
comunicar la informacion relevante hacia el interior de la entidad en todos sus
niveles como a entidades externas y grupos de interés. Como medios de
comunicacién se utiliza comunicaciones escritas, herramientas tecnoldgicas
como la Intranet, redes sociales y las paginas WEB y medios impresos o
audiovisuales de caracter masivo, medios de comunicacién radiales y vallas
publicitarias.

Herramientas de Gestion

- Intranet.

- Video institucional.

- Boletines.

- Revistas.

- Carteleras.

- Reuniones generales con Presidencia.

- Protocolos de comunicacion

- Acuerdos de confidencialidad de la informacion
- Vallas publicitarias

- Comunicados radiales
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- Reuniones con sectores empresariales
3.5. Componente de Evaluacion del Control Interno

La evaluacion del Control Interno se puede definir como el examen auténomo y
objetivo hecha por personal con independencia de criterio.

La evaluacién del control interno en forma independiente toma como base la
observancia por parte de la administracién de la Camara de Comercio de
Sogamoso, de la existencia misma de los diferentes componentes que los
integran, comprobando la efectividad de cada uno de ellos. La evaluacion del
control interno tiene como objetivos:

e Evaluar la efectividad del Control Interno para contribuir al cumplimiento de los
objetivos de la Cdmara de Comercio de Sogamoso.

e Identificar las oportunidades de mejoramiento del Control Interno que permitan
fortalecer los procesos segun el alcance definido.

. Informar a los altos directivos de la Camara de Comercio de
Sogamoso sobre el nivel de efectividad del Control Interno, para promover
la toma de decisiones en relacidn con las acciones de mejora para hacerlo
mas eficiente.

. La evaluacion de riesgos y evaluacion de los sistemas informaticos.

o Las evaluaciones independientes del control interno en la Camara
de Comercio de Sogamoso podra ser realizado tanto por la misma Camara
segun el tamafo, priorizacion y recursos de la misma como por los
organos de vigilancia y control fiscal y administrativa y por el revisor fiscal
del resultado de la evaluacién del control interno segln el alcance definido
se deben derivar las acciones de mejoramiento necesarias para corregir
las oportunidades de mejora identificadas en cada area, tema, proceso,
plan o proyecto.

e lLas acciones de mejoramiento se realizan a través de acciones
correctivas y preventivas en las politicas y en la secuencia y contenido de
los distintos procesos y procedimientos a fin promover el buen uso de los
recursos y una eficiente prestacion de los servicios.
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La evaluaciéon del SCCI, se realiza mediante las auditorias internas a los procesos de la
Camara de Comercio de Sogamoso.

Herramientas de Gestion

- Informe del Revisor Fiscal respecto de su evaluacion del control
interno.

- Auditorias internas

- Informes de auditorias externas respecto del control interno en
aquellas Camaras que lo requieran y segun el tamafio y recursos.

- Acciones de mejoramiento de auditorias internas en aquellas
Camaras que lo tengan segun el tamano y recursos.

- Informes de la Contraloria General de la Republica.

- Informes de la Superintendencia de Industria y Comercio.

2. ROLES Y RESPONSABILIDADES
Los responsables de la implementacion de la guia son:

a. El Presidente Ejecutivo de la Cadmara de Comercio de Sogamoso,
como representante legal de la entidad es el principal responsable de
establecer, desarrollar y mantener el control interno y si lo considera
necesario puede delegar esa funcién en un Directivo de Alto Nivel,
manteniendo la responsabilidad.

b. El Profesional Universitario de Control Interno, realizara sus
funciones teniendo en cuenta el manual de funciones y perfiles y lo
establecido en el procedimiento acompafiamiento y asesoria a la gestién
institucional.

C. Realizar la evaluacion del control interno por parte de la Revisoria
Fiscal.

3. LINEAMIENTOS GENERALES DE LA IMPLEMENTACION

Los lineamientos para la implementacion estan definidos en el procedimiento
denominado “Componentes del Sistema Cameral de Control Interno”
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documentado dentro del proceso de control interno del Sistema de Gestion de
Calidad”.

4. ADOPCION DEL MODELO

El presente modelo de Control Interno es adoptado para la gestidon de las
actividades que se le asignan a la Camara de Comercio de Sogamoso, y son
asignadas a las responsabilidades de la Oficina de Control Interno para su
adecuada implementacion, fortalecimiento y mejora.
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MANUAL DE CONTROL INTERNO CONTABLE

1. ASPECTOS INTRODUCTORIOS.

Estos procedimientos orientan a los responsables de la informacion financiera, y en la
Camara de Comercio de Sogamoso, para que adelanten las gestiones administrativas
necesarias que conduzcan a garantizar la produccion de informacion con las
caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad a que se refiere el marco
conceptual del Plan General de cuentas.

La informacion contable debe servir de instrumento para que los diferentes usuarios
fundamenten sus decisiones relacionadas con el control y optimizacion de los recursos,
en procura de una gestién eficiente y transparente, para lo cual se debera revelar
informacién que interprete la realidad financiera, econémica, social y ambiental.

Toda la informacion revelada en los estados contables debe ser susceptible de
comprobaciones y conciliaciones exhaustivas o aleatorias, internas o externas, que
acrediten y confirmen su confiabilidad, relevancia y comprensibilidad, observando
siempre la aplicacion estricta a las politicas contables y la Ley 1314 de 2009. Para el
reconocimiento y revelacion de las transacciones, hechos y operaciones.

1.1. Control Interno Contable.

Proceso que bajo la responsabilidad del representante legal o maximo directivo, asi como
de los directivos de primer nivel responsables de las areas contables, se adelanta en las
entidades, con el fin de lograr la existencia y efectividad de los procedimientos de control
y verificacién de las actividades propias del proceso contable, capaces de garantizar
razonablemente que la informacién financiera, econémica, social y ambiental cumpla con
las caracteristicas cualitativas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad de que
trata las politicas contables.

1.2. Objetivos del control interno contable.

Son objetivos del control interno contable los siguientes:

a. Generar informacidon contable con las caracteristicas de confiabilidad,
comprensibilidad y relevancia, en procura de lograr la gestion eficiente, transparencia,

control de los recursos publicos y rendicién de cuentas.

b. Establecer compromisos que orientan el accionar administrativo de las politicas
contables en términos de informacion contable confiable, relevante y comprensible.

C. Promover la cultura del autocontrol por parte de los ejecutores directos de las
actividades relacionadas con el proceso contable.
ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO

COORDINADORA DE CALIDAD i
Y CONTROL INTERNO COMITE DE CALIDAD

MD. Intranet Carpeta ISO 9001:2015,

PRESIDENTE EJECUTIVO Gestion Control Interno. Otros

BELSSY ENITH RICAURTE HENRY A. VALCARCEL VEGA




\| CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO CODIGO: GCI OT 02
"N FECHA: 30/05/2018
AA‘ MANUAL DE PROCESOS & PROCEDIMIENTOS VERSION:dl .
, " Pagina: 1de 1
Cémara de Comercio 9

de 8ogamoso PROCESO GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO Manual Sistema Cameral de Control Interno

d. Garantizar que la informacién financiera, econdmica, se reconozca y revele con
sujecion a lo estipulado en las politicas contables y en la normatividad vigente.

e. Identificar el proceso Contable, dentro del flujo de procesos de en las politicas
contables y en la normatividad vigente., definiendo sus objetivos bajo los
principios de economia, eficiencia, eficacia, celeridad y publicidad.

f. Administrar los riesgos de indole contable a fin de preservar la confiabilidad,
relevancia y comprensibilidad de la informacién como producto del proceso contable.

g. Definir e implementar los controles que sean necesarios para que se lleven a cabo
las diferentes actividades del proceso contable en forma adecuada, con el fin de
administrar los riesgos de indole contable identificados.

h. Garantizar la existencia y efectividad de controles eficientes, eficaces vy
econdmicos, de acuerdo con el Modelo COSO 2013.

i Verificar las politicas de operacion para el desarrollo de la funcién contable; el
disefio del proceso contable, sus controles y acciones de prevencién en relacién con los
riesgos de indole contable; y la existencia de indicadores que permitan evaluar
permanentemente la gestion y los resultados.

j. Garantizar la generacién y difusion de informacién contable necesaria para el
cumplimiento de los objetivos de gestidn, control, divulgacion y cultura.

k. Establecer los medios necesarios que permitan una efectiva comunicacion interna
y externa, de la informacion contable.

l. Adelantar evaluaciones permanentes a la ejecucidn del proceso contable y a sus
resultados, por parte de los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad
relacionados con el proceso contable, para que se lleven a cabo las acciones de
mejoramiento pertinentes.

m. Garantizar la realizacién de evaluaciones independientes al Control Interno
Contable en forma oportuna y eficaz por la Oficina de Control Interno o quien haga sus
veces.

n. Establecer los elementos basicos de evaluacion y seguimiento permanente que
deben realizar los jefes de control interno, respecto de la existencia y efectividad de los
controles al proceso contable necesarios para mantener la calidad de la informacion
financiera, econdémica, social y ambiental de la entidad.

o. Garantizar la operacion del proceso contable con base en las diferentes
disposiciones de orden constitucional, legal y reglamentaria que le son propias.
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p. Asegurar la produccién de informacién contable uniforme con destino a los
diferentes usuarios, de acuerdo con sus objetivos de gestién, control divulgaciéon y
cultura.

q. Procurar por el cumplimiento de las normas relacionadas con el mejoramiento de
la calidad de la informacion contable.

1.3. Evaluacion del Control Interno Contable.

Es la medicidon o valoracién que se hace al Control Interno en el proceso contable de una
entidad, con el propdsito de determinar su calidad, el nivel de confianza que se le puede
otorgar, y si sus actividades de control son eficaces, eficientes y econdmicas en la
prevencion y neutralizacion del riesgo inherente a la gestion contable.

En ejercicio de la autoevaluacién como fundamento del control interno, los contadores
bajo cuya responsabilidad se produce informacion contable, y los demas funcionarios de
las diferentes areas que generan hechos, transacciones y operaciones susceptibles de
reconocer contablemente, son responsables, en lo que corresponda, por la operatividad
eficiente del proceso contable, actividades y tareas a su cargo; por la supervision
continua a la eficacia de los controles integrados; y por desarrollar la autoevaluacién
permanente a los resultados de su labor, como parte del cumplimiento de las metas
previstas por la dependencia a la cual pertenecen.

En términos de la evaluacion independiente, la evaluacién del control interno contable
en Plan Unico de Cuentas corresponde al Coordinador de Control Interno o quien haga
Sus veces.

1.4. Riesgos de Indole Contable.

Representa la posibilidad de ocurrencia de eventos, tanto internos como externos, que
tienen la probabilidad de afectar o impedir el logro de informacién contable con las
caracteristicas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad. El riesgo de indole
contable se materializa cuando los hechos econdomicos, financieros, sociales vy
ambientales no se incluyan en el proceso contable o, habiendo sido incluidos, no cumplan
con lo dispuesto en la normatividad vigente en materia contable.

2. ASPECTOS CONCEPTUALES RELACIONADOS CON EL PROCESO
CONTABLE.

De acuerdo con las politicas contables y en la normatividad vigente, el proceso contable
se define como un conjunto ordenado de etapas que se concretan en el reconocimiento
y la revelacion de las transacciones, los hechos y las operaciones financieras,
economicas, que afectan la situacion, la actividad y la capacidad para prestar servicios
o generar flujos de recursos.
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Para ello, el proceso contable captura datos de la realidad econdmica y juridica, los
analiza metodolégicamente, realiza procesos de medicion de las magnitudes de los
recursos de que tratan los datos, los incorpora en su estructura de clasificacion
cronoldégica y conceptual, los representa por medio de instrumentos como la partida
doble y la base del devengo o causacién en su estructura de libros, y luego los agrega y
sintetiza convirtiéndolos en estados, informes y reportes contables que son Utiles para
el control y la toma de decisiones sobre los recursos, por parte de diversos usuarios.

El desarrollo del proceso contable implica la observancia del conjunto de principios,
normas técnicas y procedimientos de contabilidad.

La identificacion de las diferentes etapas del proceso contable, las actividades que las
conforman, asi como los riesgos y controles asociados a cada una ellas, constituye una
accion administrativa de primer orden para efectos de garantizar la calidad de los
estados, informes y reportes contables.

Con base en estas generalidades, y de acuerdo con las particularidades de los diferentes
sistemas contables derivados de la naturaleza misma de Plan Unico de Cuentas, se
deberan identificar especificamente las situaciones a que se encuentran sometidas, para
luego, con base en éstas, establecer los controles que solucionen o minimicen los
problemas identificados.

Por lo anterior, a continuacién se definen cada una de las actividades y se sefalan
posteriormente, en términos generales, las diferentes situaciones que comprometen la
razonabilidad de la informacion.

2.1. Etapas y actividades del proceso contable.
Las etapas y actividades del proceso contable son:

2.1.1. Reconocimiento. Es la etapa de captura de los datos de la realidad econdmica
y juridica, su analisis desde la éptica del origen y la aplicacién de recursos y el proceso
de su incorporacién a la estructura sistematica de clasificacion cronoldgica y conceptual
de la contabilidad, para lo cual se requiere adelantar procesos de medicion, que consisten
en la tasacién de las magnitudes fisicas o monetarias de los recursos que permiten
incorporar y homogeneizar los atributos de los hechos acaecidos en la realidad y su
impacto para Plan Unico de Cuentas que desarrolla el proceso contable. Esta etapa
incluye el reconocimiento inicial de las transacciones, hechos u operaciones, asi como
las posteriores actualizaciones de valor.

La informacion presupuestaria es un insumo basico de la etapa de reconocimiento en el
proceso contable. La etapa de reconocimiento se materializa con la ejecucién de las
siguientes actividades:

2.1.1.1. Identificacion. Actividad en la que se determina la ocurrencia de hechos,
transacciones y operaciones que afectan la estructura financiera, econémica, social y
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ambiental, y por lo tanto debe ser objeto de reconocimiento y revelacién. Con esta
actividad se busca evaluar que la totalidad de los hechos, transacciones y operaciones
sean incorporados al proceso contable.

2.1.1.2. Clasificacion. Actividad en la que, de acuerdo con las caracteristicas del
hecho, transaccién u operacion, se determina en forma cronoldgica su clasificacién
conceptual segun el Catalogo General de Cuentas. En esta actividad se debe evaluar que
el hecho financiero, econdmico, social y ambiental a registrar cumpla con todos los
elementos que le son propios a la cuenta en la cual se clasifica.

2.1.1.3. Registro y ajustes. Actividad en la que se elaboran los comprobantes de
contabilidad y se efectlan los registros en los libros respectivos. Corresponde también
a la verificaciéon de la informacion producida durante las actividades precedentes del
proceso contable, para corroborar su consistencia y confiabilidad, previo a la revelacién
en los estados, informes y reportes contables, para determinar asi las cifras sujetas a
ajustes y/o reclasificaciones, los cuales deben registrarse atendiendo lo dispuesto en las
politicas contables y en la normatividad vigente.

Para efectos del Registro, Plan Unico de Cuentas debe establecer las bases de valuacién
gue sean aplicables en aras de tasar adecuadamente las magnitudes fisicas o monetarias
de los recursos.

2.1.2. Revelacion. Es la etapa que sintetiza y representa la situacion, los resultados de
la actividad y la capacidad de prestacion de servicios o generacién de flujos de recursos,
en estados, informes y reportes contables confiables, relevantes y comprensibles. Para
garantizar estas caracteristicas de los estados, informes y reportes contables, la
revelacion implica la presentacion del conjunto de criterios o pautas particulares,
seguidas en la etapa previa de reconocimiento, asi como la manifestacién de la
informacién necesaria para la comprensiéon de la realidad que razonablemente
representa la informacidn contable. Hacen parte de la etapa de revelacion las siguientes
actividades:

2.1.2.1. Elaboracion de los estados, informes y reportes contables. Actividad
mediante la cual se concreta el resultado del proceso contable, expresado en el disefio
y entrega oportuna de los estados, informes y reportes contables, los cuales deben
contener la discriminacion basica y adicional que sea necesaria para una adecuada
interpretacion cuantitativa y cualitativa de los hechos, transacciones y operaciones
realizadas, permitiendo a los usuarios construir indicadores de seguimiento y evaluacién
de acuerdo con sus necesidades, e informar sobre el grado de avance de los planes,
programas y proyectos de Plan Unico de Cuentas.

Para el caso de los estados contables, se determina en esta actividad la aplicacién del
procedimiento para la estructuracién y presentacion de los estados contables basicos y
a las politicas de informacion contable establecidas por Plan Unico de Cuentas. También
deben verificarse y confrontarse los saldos de los libros frente a los saldos de los Estados,
Informes y Reportes Contables.
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Para una mejor comprension de la informacion, deben determinarse los aspectos o
situaciones que ameritan ser explicados a través de las notas a los estados financieros.

2.1.2.2, Analisis, interpretacion y comunicacion de la informacién. Actividad
que corresponde a la lectura que se hace de los estados, informes y reportes contables,
con el propdsito de concluir sobre la situacion, resultado y tendencia, desde las
perspectivas financiera, econdmica, social y ambiental, de tal manera que su
comunicacién sea suficientemente Gtil para soportar las decisiones relativas a la
administracion de los recursos.

2.2. Situaciones que ponen en riesgo laconfiabilidad, relevancia y
comprensibilidad de la informacion.

De conformidad con el modelo COSO 2013, las entidades deberan realizar un estudio
que se concrete en la valoracidn de los riesgos, asi como en las respectivas politicas que
conduzcan a su administracion efectiva.

En el proceso contable se pueden evidenciar situaciones que ponen en riesgo la calidad
de la informacién contable y estan asociadas a cada una de las actividades que se
desarrollan regularmente durante el proceso.

La identificacion de Riesgos permite conocer los eventos que representan algun grado
de amenaza para el cumplimiento de la funcidon del area responsable del proceso
contable, con efectos desfavorables para sus clientes y grupos de interés, a partir de los
cuales se analizan las causas, los agentes generadores y los efectos que se pueden
presentar con su ocurrencia.

Seguidamente se relacionan algunas de las situaciones mas comunes que se han logrado
establecer para cada actividad:

ACTIVIDADES SITUACIONES

1. IDENTIFICACION

1 Dificultad para la medicidn monetaria confiable.

2 Falta de idoneidad del documento soporte.

3 Descripcion inadecuada del hecho en el documento fuente.

4, Falta de Informacion en el documento fuente o soporte del hecho realizado.
5. Desconocimiento de las nhormas que rigen la contabilidad.

6 Interpretacién inadecuada del hecho realizado.

7. Incapacidad de asociar el hecho econémico realizado con las normas contenidas
en los Principios de Contabilidad.

8. Hecho econémico no considerado

9. Hechos realizados que no han sido vinculados al proceso contable.

10. Inadecuado flujo de informacion entre el proceso contable y
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Los demas procesos generadores de hechos, transacciones u operaciones susceptibles
de reconocer contablemente.

2. CLASIFICACION
1. Utilizacién inadecuada de cuentas que tienen el propédsito de registrar hechos
diferentes al realizado.

3. REGISTRO Y AJUSTES

1. Incorrecta interpretacion y aplicaciéon de los principios de contabilidad, asi como
de los procedimientos contables.
2. Imputacién en una cuenta o cddigo diferentes.
3. Registros por valores superiores o] inferiores al
que corresponde.
4 No respetar la numeracién consecutiva de los comprobantes de contabilidad.
5. Registro contable no cargado ni acumulado en la contabilidad.
6 Hechos ocurridos no registrados.
7 Inadecuadas interfaces de los subsistemas componentes de los Sistemas
Integrados de Informacion.
8. Registro contable incompleto.
9. Error en el calculo de los valores para realizar los ajustes relacionados con las

cuentas valuativas o no transaccionales.

10. Ajustes realizados a los estados, informes y reportes contables sin efectuar los
registros en la contabilidad.
11. Registros contables que implican la existencia de partidas globales.

4. ELABORACION DE ESTADOS CONTABLES Y DEMAS INFORMES

1. Inexistencia de libros de contabilidad.

2. Informacion de los estados contables que no coincide con los libros de
contabilidad.

3. Inadecuado funcionamiento del aplicativo utilizado para procesar la informacion.
4, No generacién de estados, informes y reportes contables.

5. Generacién inoportuna de los estados, informes y reportes contables al
representante legal y demas usuarios.

6. Revelacion de informes contables que no corresponden a los registros realizados.
7. Inadecuada estructuracién de las notas a los estados contables.

8. Revelacion insuficiente en las notas a los estados contables.

9 Omision en la revelacidén de las variaciones significativas de un periodo a otro.

10. Inconsistencia entre las notas a los estados contables y los saldos revelados en
los estados, informes y reportes contables.
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5. ANALISIS, INTERPRETACION Y COMUNICACION DE LA INFORMACION

1. Presentacion inoportuna de informacién a organismos de inspeccién, vigilancia
y control.

2. Presentacion incompleta de la informacion contable.

3. Presentacion inadecuada o no presentacion de notas a los estados contables.

4, No publicacién de los estados contables en sitios visibles a la comunidad.

5. Revelacion inconsistente de cuentas segln los cuadres algebraicos reconocidos
técnicamente.

6. Andlisis e interpretaciénsesgada o incorrecta de la
informacion contable.

7. Disefio inadecuado de indicadores para mostrar la realidad de Plan Unico de
Cuentas.

8. Inadecuada comunicacion del mensaje contable.

9. Preparacién de informacion sélo para efectos de cumplir con la presentacion a los

organismos de inspeccion, vigilancia y control.

10. Omitir la utilizacion de la informacion contable para la toma de decisiones.

11. Presentacion de informacién contable con diferentes cifras a los diferentes
usuarios.

3. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO CONTABLE

Con el proposito de lograr una informacion contable con las caracteristicas de
confiabilidad, relevancia y comprensibilidad, Plan Unico de Cuentas debe observar, como
minimo, los siguientes elementos:

3.1. Depuracion contable permanente y sostenibilidad.

Cuando la informacién contable no refleje la realidad financiera, econémica, social y
ambiental, debe adelantar todas las veces que sea necesario las gestiones
administrativas para depurar las cifras y demds datos contenidos en los estados,
informes y reportes contables, de tal forma que estos cumplan las caracteristicas
cualitativas de confiabilidad, relevancia y comprensibilidad de los PCGA.

Por lo anterior, la Entidad tendran en cuenta las diferentes circunstancias por las cuales
se refleja en los estados, informes y reportes contables las cifras y demas datos sin
razonabilidad. También deben determinarse las razones por las cuales no se han
incorporado en la contabilidad los bienes, derechos y obligaciones de Plan Unico de
Cuentas.

Atendiendo lo dispuesto en las politicas contables, la entidad debe adelantar las acciones

pertinentes a efectos de depurar la informacién contable, asi como implementar los
controles que sean necesarios para mejorar la calidad de la informacién.

En todo caso, se deben adelantar las acciones administrativas necesarias para evitar que
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la informacion contable revele situaciones tales como:

a) Valores que afecten la situacion patrimonial y no representen derechos, bienes u
obligaciones para Plan uUnico de Cuentas.

b) Derechos u obligaciones que, no obstante, su existencia, no es posible realizarlos
mediante la jurisdiccién coactiva.

C) Derechos u obligaciones respecto de los cuales no es posible ejercer su cobro o
pago, por cuanto opera alguna causal relacionada con su extincion, segun sea el caso.

d) Derechos u obligaciones que carecen de documentos soporte idéneos, a través
de los cuales se puedan adelantar los procedimientos pertinentes para obtener su cobro
0 pago.

e) Valores respecto de los cuales no haya sido legalmente posible su imputacién a
alguna persona por la pérdida de los bienes o derechos que representan.

Cuando la informacién contable se encuentre afectada por una o varias de las anteriores
situaciones, deberan adelantarse las acciones correspondientes para concretar su
respectiva depuracién. En todo caso, el reconocimiento y revelacién de este proceso se
hara de conformidad con la normatividad vigente.

3.2. Manuales de politicas contables, procedimientos y funciones.

Deben documentarse las politicas y demas practicas contables que se han implementado
en la Entidad y que estan en procura de lograr una informacion confiable, relevante y
comprensible.

De conformidad con el procedimiento para la estructuracién y presentacién de los
estados contables basicos, las politicas y practicas contables se refieren a la aplicacién
de la normatividad en cuanto a sus principios, normas técnicas y procedimientos, asi
como los métodos de caracter especifico adoptados por la Entidad para el reconocimiento
de las transacciones, hechos y operaciones, y para preparar y presentar sus estados
contables basicos.

Entre otras, son practicas contables las relacionadas con las fechas de cierre o corte para
la preparacion de informacién definitiva, métodos de depreciacion aplicados, vidas utiles
aplicables, periodos de amortizacion, métodos de provision, porcentajes de provision,
tipos de comprobantes utilizados, fechas de publicacion o exhibicion de informacion
contable, periodos de actualizacion de valores, forma de conservar libros y demas
soportes contables, libros auxiliares considerados como necesarios en Plan Unico de
Cuentas, forma de elaborar las notas a los estados contables, fechas de presentacion de
informacion contable, criterios de identificacion, clasificacion, medicion, registro y
ajustes, elaboracién, y analisis e interpretacién de los estados contables y demas

informes.
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Los manuales que se elaboren deben permanecer actualizados en cada una de las
dependencias que corresponda, para que cumplan con el propdsito de informar
adecuadamente a sus usuarios directos.

En ningln caso las politicas internas y demas practicas contables de la entidad estaran
en contravia de lo dispuesto en la normatividad aplicable.

3.3. Registro de la totalidad de las operaciones.

Deben adoptarse los controles que sean necesarios para garantizar que la totalidad de
las operaciones llevadas a cabo por la Entidad, para lo cual debera implementarse una
politica institucional que sefiale el compromiso de cada uno de los procesos en el sentido
de suministrar la informacién que corresponda al proceso contable. También debe
verificarse la materializacién de dicha politica en términos de un adecuado flujo de
informacion entre los diferentes procesos organizacionales, asi como de los
procedimientos implementados y documentados.

3.4. Individualizacion de bienes, derechos y obligaciones.

Los bienes, derechos y obligaciones de las entidades deberan identificarse de manera
individual, bien sea por las areas contables o en bases de datos administradas por otras
dependencias.

3.5. Reconocimiento de cuentas valuativas.

La entidad debera realizar el calculo y reconocimiento adecuado de las provisiones,
amortizaciones, agotamiento y depreciacion, en forma individual y asociadas a los
derechos, bienes y recursos, segun el caso, de conformidad con lo dispuesto en la
normatividad vigente.

Relacionado con los bienes que sean identificados e incorporados al proceso contable
como consecuencia de la depuracion de la informacidn contable, es preciso observar que
en adelante los nuevos célculos y registros contables de depreciacion y actualizacion del
valor de los bienes tendran en cuenta la nueva vida util calculada en la toma fisica.

3.6. Actualizacion de los valores.

Los bienes, derechos y obligaciones deberan permanecer registrados en la contabilidad
a valores actualizados, para lo cual se deberan aplicar criterios técnicos acordes a cada
circunstancia. En el caso de los bienes muebles e inmuebles, los avalios se haran
atendiendo lo dispuesto en el Procedimiento Contable para el Reconocimiento y
Revelacion de Hechos Relacionados con las Propiedades, Planta y Equipo y en las
Politicas contables.

ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO

COORDINADORA DE CALIDAD MD. Intranet Carpeta ISO 9001:2015,

Y CONTROL INTERNO COMITE DE CALIDAD PRESIDENTE EJECUTIVO Gestion Control Interno. Otros

BELSSY ENITH RICAURTE HENRY A. VALCARCEL VEGA




\| CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO CODIGO: GCI OT 02
"K\ FECHA: 30/05/2018
AA‘ MANUAL DE PROCESOS & PROCEDIMIENTOS VERSION:dl .
, " Pagina: 1de 1
Cémara de Comercio 9

de 8ogamoso PROCESO GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO Manual Sistema Cameral de Control Interno

3.7. Soportes documentales.

La totalidad de las operaciones realizadas deben estar respaldadas en documentos
idoneos, de tal manera que la informacidon registrada sea susceptible de verificacion y
comprobacién exhaustiva o aleatoria. Por lo cual, no podran registrarse contablemente
los hechos econdmicos, financieros, sociales y ambientales que no se encuentren
debidamente soportados.

Son documentos soporte las relaciones, escritos, contratos, escrituras, matriculas
inmobiliarias, facturas de compra, facturas de venta, titulos valores, comprobantes de
pago o egresos, comprobantes de caja o ingreso, extractos bancarios y conciliaciones
bancarias, entre otros, los cuales respaldan las diferentes operaciones que realiza la
Entidad.

En cada caso, el documento soporte idoneo debera cumplir los requisitos que sefalen
las disposiciones legales que le apliquen, asi como las politicas y demas criterios
definidos por Plan Unico de Cuentas contable.

De conformidad con el desarrollo de la gestidon contable por procesos y los manuales de
procedimientos implementados, se deberda hacer un analisis y evaluacién de los
diferentes tipos de documentos que sirven de soporte a las operaciones llevadas a cabo,
asi como la forma y eficiencia de su circulacién entre las dependencias, los usuarios
externos, con el propdsito de tomar las medidas que sean necesarias para garantizar un
eficiente flujo de documentos.

De igual forma, deben implementarse los controles necesarios que permitan la recepciéon
oportuna de los documentos que se generan en otras entidades, los cuales son
fundamentales para la ejecucion del proceso contable.

Atendiendo los principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad,
imparcialidad y publicidad, la entidad también debera definir las politicas para archivar
los documentos soporte de los registros contables, de conformidad con las normas
juridicas que le sean aplicables.

3.8. Conciliaciones de informacion.

Deben realizarse conciliaciones permanentes para contrastar, y ajustar si a ello hubiere
lugar, la informacion registrada en la contabilidad y los datos que tienen las diferentes
dependencias respecto a su responsabilidad en la administracion de un proceso
especifico.

Para un control riguroso del disponible y especialmente de los depdsitos en instituciones
financieras, la entidad deberd implementar los procedimientos que sean necesarios para
administrar los riesgos asociados con el manejo de las cuentas bancarias, sean éstas de
ahorro o corriente. Manteniendo como principal actividad la elaboracion periddica de
conciliaciones bancarias, de tal forma que el proceso conciliatorio haga posible un
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seguimiento de las partidas generadoras de diferencias entre el extracto y los libros de
contabilidad.

Para efectos de controlar los depdsitos en instituciones financieras, y en atencién a la
condicién de universalidad y el principio de prudencia, las consignaciones realizadas por
terceros y demas movimientos registrados en los extractos, con independencia de que
se identifique el respectivo concepto, deben registrarse en la contabilidad.

3.9. Libros de contabilidad.

Como soporte de los estados contables, las entidades deben generar los libros de
contabilidad, principales y auxiliares. La informaciéon registrada en los libros de
contabilidad sera la fuente para la elaboracion de los estados contables. En este sentido,
los ajustes que sean necesarios para garantizar la confiabilidad de la informacion
deberan realizarse con la debida oportunidad, de tal forma que ellos queden reflejados
en estos documentos. En ningun caso los valores que aparecen registrados en los libros
seran diferentes a los revelados en los estados contables y demas informes
complementarios.

Los libros de contabilidad forman parte integral de la contabilidad

De conformidad con la normatividad, los libros de contabilidad pueden elaborarse y
conservarse en medios fisicos o electrénicos. Cuando las entidades contables preparen
la contabilidad por medios electrénicos, debe preverse que tanto los libros de
contabilidad principales como los auxiliares y los estados contables puedan consultarse
e imprimirse. La conservacion de los soportes, comprobantes y libros de contabilidad
puede efectuarse, a eleccion del representante legal, en papel o cualquier otro medio
técnico, magnético o electrdonico, que garantice su reproduccion exacta.

3.10. Estructura del area contable y gestion por procesos.

De acuerdo con la complejidad de las entidades en términos de su estructura
organizacional y de las operaciones que desarrolla, éstas deberan contar con una
estructura del area contable suficiente que permita la adecuada identificacion,
clasificacién, registro, revelacién, analisis, interpretacién y comunicacién de la
informacion contable, es decir, para que las entidades u organismos que integran la
estructura del Estado asuman las funciones relacionadas con el proceso contable.

Las entidades deben disefiar y mantener en su estructura organizacional los procesos
necesarios para la adecuada administracidon del Sistema de Contabilidad, tomando como
referencia la naturaleza de sus funciones y complejidad de su estructura organizacional.
Adicionalmente, deben disponer de un sistema de informacidn que les permita cumplir
adecuadamente sus funciones.

Las entidades también deberdn adelantar las acciones tendientes a determinar la forma
como circula la informacion a través de cada organizacidn, observando su conveniencia

ELABORO REVISO APROBO RUTA DEL DOCUMENTO

COORDINADORA DE CALIDAD MD. Intranet Carpeta ISO 9001:2015,
Y CONTROL INTERNO COMITE DE CALIDAD PRESIDENTE EJECUTIVO Gestion Control Interno. Otros

BELSSY ENITH RICAURTE HENRY A. VALCARCEL VEGA




\| CAMARA DE COMERCIO DE SOGAMOSO CODIGO: GCI OT 02
"K\ FECHA: 30/05/2018
AA‘ MANUAL DE PROCESOS & PROCEDIMIENTOS VERSION:dl .
, " Pagina: 1de 1
Cémara de Comercio 9

de 8ogamoso PROCESO GESTION FINANCIERA
PROCEDIMIENTO Manual Sistema Cameral de Control Interno

y eficiencia, asi como su contribucion a la eliminacion o mitigacion de los riesgos
relacionados con la oportunidad de la informacion. En este analisis deberan determinarse
los puntos criticos o mas impactantes sobre el resultado del proceso contable, para lo
cual pueden elaborarse diagramas de flujo que vinculen a los diferentes procesos
desarrollados por Plan Unico de Cuentas contable, que permitan identificar la forma como
fluye y debe fluir la informacion financiera, econdmica, social y ambiental.

La informacion fluye en las entidades a través de los documentos soporte, por lo cual
éstos deben estar identificados de manera clara para establecer posteriormente su
relaciéon y efecto sobre la contabilidad. Con base en los flujogramas las entidades
contables pueden identificar los puntos criticos 0 mas impactantes sobre el resultado del
proceso contable y proceder a implementar los controles que se requieran.

3.11. Comité Técnico de NIIF

Dada la caracteristica recursiva de los sistemas organizacionales y la interrelacion
necesaria entre los diferentes procesos que desarrollan los entes, éstos evaluaran la
pertinencia de constituir e integrar el Comité Técnico de NIIF, como una instancia
asesora del area contable de las entidades que procura por la generacion de informacion
contable confiable, relevante y comprensible.

Lo anterior, sin perjuicio de las responsabilidades y autonomia que caracterizan el
ejercicio profesional del contador publico.

3.13. Actualizacion permanente y continuada.

Los responsables directos de la identificacion, clasificacion y registro de los hechos
economicos, financieros, sociales y ambientales que realizan las entidades contables
deben tener la formacidon necesaria que contribuya a dimensionar el sistema de
contabilidad, de tal manera que les permita la debida identificacidon, clasificacion,
medicién, registro y ajustes, elaboracién, analisis, interpretacién y comunicacién de la
informacién.

Los funcionarios de las entidades deben estar informados acerca de los procesos de
capacitacién permanente que desarrolla la normatividad vigente para las Camaras de
Comercio, en virtud del plan anual de capacitacion, con el objetivo de participar
activamente en los eventos que se realizan.

3.14. Responsabilidad en la continuidad del proceso contable.

El representante legal y el contador publico bajo cuya responsabilidad se procesa la
informacién contable en las entidades, deben presentar, al separarse de sus cargos, a
manera de empalme, un informe a quienes los sustituyan en sus funciones sobre los
asuntos de su competencia, con el propdsito de continuar con el normal desarrollo del
proceso contable, para lo cual deberdn observar los lineamientos referidos en el
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procedimiento para la elaboracion del informe contable cuando se produzcan cambios
de representante legal, de que trata el manual de procedimientos del Régimen de
Contabilidad.

3.15. Eficiencia de los sistemas de informacion.

Con independencia de la forma que utilicen las entidades para procesar la informacién,
sea este manual o automatizada, el disefio del sistema implementado debera garantizar
eficiencia, eficacia y economia en el procesamiento y generacion de la informacién
financiera, econdmica, social y ambiental.

Para la implementacion y puesta en marcha de sistemas automatizados, las entidades
observaran criterios de eficiencia en la adquisicion de equipos y programas que
contribuyan a satisfacer sus necesidades de informacién. Y atendiendo la naturaleza y
complejidad del ente de que se trate, se deberd procurar que los sistemas
implementados integren adecuadamente los principales procesos que tienen a su cargo
las dependencias.

3.16. Cierre contable.

De acuerdo a las politicas contables, las entidades deben adelantar todas las acciones
de orden administrativo que conlleven a un cierre integral de la informacidon producida
en todas las areas que generan hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales,
tales como cierre de compras, tesoreria y presupuesto, recibo a satisfaccién de bienes y
servicios, reconocimiento de derechos, elaboracién de inventario de bienes, legalizacion
de cajas menores, viaticos y gastos de viaje, anticipos a contratistas y proveedores,
conciliaciones, verificacion de operaciones reciprocas, ajustes por provisiones,
depreciaciones, amortizaciones, sentencias y conciliaciones, pasivos pensionales y
calculo actuarial, los limites establecidos para los saldos de las cuentas otros, las cuentas
de orden y la presentacion de las notas a los estados contables, entre otros aspectos,
aplicando los procedimientos contenidos en dichas politicas.

Para los estados contables y demas informes que se produzcan en periodos intermedios,
las entidades deben adelantar todas las acciones que sean necesarias para que se
obtenga informacion contable confiable, relevante y comprensible, para lo cual
observaran el procedimiento para la estructuracién y presentacién de los estados
contables basicos del Manual de Procedimientos.

3.17. Elaboracidn de estados, informes y reportes contables.

El contador publico a cuyo cargo esté la responsabilidad del sistema contable de Plan
Unico de Cuentas contable, debe preparar los estados, informes y reportes contables que
sean necesarios, asi como comunicar al tomador de decisiones sobre la situacion
financiera, econémica, social y ambiental de Plan Unico de Cuentas, y de los resultados
logrados en un determinado periodo.
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La informacidn contable producida debe revelar en forma confiable, relevante y
comprensible la realidad financiera, econémica, social y ambiental de las entidades
contables, y ello sera objeto de certificacion mediante las firmas del representante legal
y del respectivo contador de Plan Unico de Cuentas.

3.18. Anadlisis, interpretacion y comunicacion de la informacion.

La informacién contable servird de base para establecer las acciones administrativas que
se deben ejecutar para optimizar la administracién de los recursos.

En este sentido, los informes contables deben permitir la realizacion de las verificaciones
relacionadas con el analisis de vencimientos de cartera, gestidn eficiente de otros
activos, cumplimiento de obligaciones, calculos de provisiones, depreciaciones,
amortizaciones y agotamientos, entre otros.

3.19. Coordinacion entre las diferentes dependencias.

Dada la vision sistémica de la contabilidad, existe una responsabilidad por parte de
quienes ejecutan procesos diferentes al contable, por lo cual se requiere de un
compromiso institucional liderado por quienes representan legalmente a las entidades,
asi:

3.19.1. Responsabilidad de quienes ejecutan procesos diferentes al contable.

El proceso contable de las entidades, esta interrelacionado con los demas procesos que
se llevan a cabo, por lo cual, en virtud de la caracteristica recursiva que tienen todos los
sistemas, y en aras de lograr la sinergia suficiente que permita alcanzar los objetivos
especificos y organizacionales, todas las areas de las entidades que se relacionen con la
contabilidad como proceso cliente, tienen el compromiso de suministrar los datos que se
requieran, en el tiempo oportuno y con las caracteristicas necesarias, de tal modo que
estos insumos sean canalizados y procesados adecuadamente.

3.19.2. Vision sistémica de la contabilidad y compromiso institucional.

La informacion que se produce en las diferentes dependencias sera la base para
reconocer contablemente los hechos econdmicos, financieros, sociales y ambientales
realizados, para lo cual las entidades contables deben garantizar que la informacion fluya
adecuadamente logrando oportunidad y calidad en los registros. Es preciso sefialar que
las bases de datos administradas por las diferentes areas de Plan Unico de Cuentas se
asimilan a los auxiliares de las cuentas y subcuentas que conforman los estados
contables, por lo que, en aras de la eficiencia operativa de las entidades, no podra
exigirse que la totalidad de la informacién que administre una determinada dependencia
también se encuentre registrada en la contabilidad.
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La presentacion oportuna, y con las caracteristicas requeridas por las diferentes areas
gue procesan informacion, debe ser una politica en la que se evidencie un compromiso
institucional.

4. ACTIVIDADES MINIMAS A DESARROLLAR.

Los controles asociados al proceso contable son todas las medidas implementadas por
el ente, con el objetivo de solucionar las situaciones sefaladas y, por consiguiente,
obtener estados contables e informes razonables y constituyen los mecanismos o
acciones inherentes a las actividades que conforman los procesos, dirigidas a reducir,
transferir, compartir o aceptar aquellos eventos que pueden inhibir la ejecucién
adecuada del Proceso Contable para el logro de los objetivos.

La existencia y efectividad de los controles para el proceso contable y el sistema de
contabilidad publica, de conformidad con la complejidad de las entidades, debe
considerar, como minimo, los siguientes aspectos especificos en cada una de las
actividades del proceso contable:

4.1. Controles asociados a las actividades del proceso contable.

A continuacion se relacionan algunos de los controles que se han logrado establecer para
cada actividad del proceso contable:

ACTIVIDADES ACCIONES DE CONTROL

1. IDENTIFICACION

1. Adoptar una politica mediante la cual todos los hechos econémicos, financieros,
realizados en cualquier dependencia de la Entidad, sean debidamente informados al area
de contabilidad a través de los documentos fuente o soporte de las operaciones, para
gue sean incorporados al proceso contable, asi como la verificaciéon respecto de su

aplicacion.

2. Definir e implementar politicas para identificar los bienes en forma
individualizada.

3. Consultar a la Contaduria General de la Nacidn las situaciones que pongan en

duda el adecuado reconocimiento y revelacion de los hechos realizados, por falta de
norma o por dificultad en su interpretacion.

4, Elaborar planes de trabajo, e implementar procedimientos especificos que
permitan la eficiencia de los flujos de informacion desde los procesos proveedores hacia
el proceso contable, en forma oportuna, asi como la comprobacién de su existencia e
implementacién.

5. Adoptar politicas para el retiro de los bienes de Plan Unico de Cuentas contable
por diferentes circunstancias que impidan el uso de los mismos.
6. Implementar procedimientos administrativos que sean efectivos, para establecer

la responsabilidad de registrar los recaudos generados, la autorizacién de los soportes
por funcionarios competentes, manejo de cajas menores o fondos rotatorios y sus
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respectivos arqueos periddicos, manejo de propiedades, planta y equipos, y demas
bienes de las entidades contables, asi como la respectiva verificacion respecto de su
adecuada aplicacion.

7. Adoptar politicas relacionadas con el reconocimiento de los activos, lo que incluye
el seguimiento sobre su legalizacién y valoracion actualizada, asi como la respectiva
verificacién respecto de su aplicacion.

8. Verificar el adecuado reconocimiento de las obligaciones de Plan Unico de Cuentas
contable, entre ellas las relacionadas con el pasivo laboral, las cuales incluyen el
reconocimiento de las pensiones y cuotas partes pensionales.

9. Implementar un sistema de capacitacion que posibilite el conocimiento suficiente
a los funcionarios de contabilidad, para una adecuada identificacion de los hechos
econdmicos, financieros, sociales y ambientales realizados.

10. Efectuar conciliaciones de saldos del efectivo e inversiones, entre las areas de
presupuesto, contabilidad, tesoreria, y demas areas de Plan Unico de Cuentas,
examinando simultdneamente los tiempos de respuesta y oportunidad en la entrega de
la informacion.

11. Realizar periédicamente toma fisica de inventarios y conciliacién de saldos con
los registros contables.

12. Identificar la existencia y funcionalidad de procedimientos para la elaboracion,
revisiéon y depuracién oportuna de las conciliaciones bancarias, que implique control
sobre la apertura y utilizacidon adecuada de las cuentas bancarias.

13. Implementar politicas permanentes relacionadas con procesos de depuracion de
Rentas, Cuentas por Cobrar, y demas activos, de tal forma que permita establecer los
saldos reales y una adecuada clasificacion contable.

14. Implementar politicas para realizar las conciliaciones asociadas a las Pensiones
de Jubilacidn (calculos actuariales), cesantias consolidadas y sus intereses, operaciones
de Crédito y manejo de Deuda, retenciones tributarias y demas pasivos que de acuerdo
con la naturaleza de Plan Unico de Cuentas se consideren significativos,

logrando asi una adecuada clasificacién contable.

2. REGISTRO Y AJUSTES

1. Aplicar de manera adecuada las normas sustantivas y procedimentales de
contabilidad.

2. Comprobar que la numeracion de los soportes contables generados por Plan Gnico
de Cuentas contable correspondan a un orden consecutivo.

3. Comprobar la existencia de los Libros de Contabilidad.

4, Comprobar la idoneidad, existencia, organizaciéon y archivo de los soportes
documentales.

5. Comprobar la causacién oportuna y el correcto registro de todas las operaciones
llevadas a cabo por el ente, incluyendo los valores registrados.

6. Auditar periédicamente los sistemas de informacion para verificar que se realicen
las interfases y ajustes en forma adecuada.

7. Implementar un sistema que permita verificar periédicamente la elaboracion vy

calculo de los ajustes que sean necesarios, para revelar razonablemente la informacion
contable, especialmente los relacionados con depreciaciones, provisiones vy
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amortizaciones, entre otros.

8. Verificar que los datos registrados en los libros de contabilidad corresponden con
la informacién contenida en los comprobantes y demas documentos soporte.
9. Actualizar adecuadamente la parametrizacion y mantenimiento del aplicativo

utilizado para procesar informacidén con base en los nuevos desarrollos normativos.

3. ELABORACION

1. Comprobar que la informacién revelada en los estados contables corresponde con
la registrada en los libros de contabilidad reglamentados en el Plan Unico de Cuentas.
2. Establecer politicas para que la informacion contable sea suministrada
oportunamente a los representantes legales de las entidades.

3. Establecer politicas para que la informacién contable sea suministrada
oportunamente a los respectivos entes de control.

4, Establecer politicas para que la informacion contable sea suministrada
oportunamente a los organismos de inspeccién, vigilancia y control.

5. Verificar el adecuado cumplimiento de las politicas relacionadas con el suministro
oportuno de la informacién contable a sus respectivos usuarios.

6. Establecer procedimientos que garanticen un adecuado flujo de documentos a

través de las dependencias de Plan Unico de Cuentas, permitiendo la generacién
oportuna de libros de contabilidad e informaciéon contable, asi como la respectiva
verificacion respecto de su adecuada aplicacion.

7. Publicar en Plan Unico de Cuentas en lugar visible y de facil acceso la informacién
contable preparada para que sea facilmente consultada por los ciudadanos y demas
usuarios.

8. Comprobar que la informacién contable ha sido suministrada a los usuarios en
forma completa y de conformidad con las normas que reglamentan dichos
requerimientos.

4. ANALISIS

1. Verificar que la informacion contable suministrada a la alta direccion esté acompafada
de un adecuado analisis e interpretacion, soportada en calculos de indicadores de gestion
y financieros, Utiles para mostrar la realidad financiera, econdmica, social y ambiental
de Plan Unico de cuentas.

2. Construir los indicadores pertinentes a efectos de realizar los analisis que
correspondan, para informar adecuadamente sobre la situacion, resultados y tendencias,
asi como la respectiva verificacion respecto de su implementacion.

3. Verificar que se haya analizado la informaciéon con base en los indicadores
construidos.

4, Establecer como politica institucional la presentacion oportuna de la informacion
contable debidamente analizada.

5. Verificar el cumplimiento oportuno de los plazos establecidos para el reporte de
informacién contable a sus

diferentes usuarios.
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INTERPRETACION Y COMUNICACION DE LA INFORMACION

Las anteriores acciones de control se implementaran, sin perjuicio del cumplimiento de
todos aquellos que, de acuerdo con la naturaleza de la Entidad, la recurrencia del trabajo
de evaluacién de Control Interno Contable, la disponibilidad de recursos y el respectivo
programa de auditoria, se consideren pertinentes por parte de las mismas entidades
para administrar los riesgos asociados al proceso contable.

Tratandose especificamente de la valoraciéon y administracion de los riesgos de indole
contable, éstos se deben desarrollar segin la metodologia dispuesta para tal fin.

5. INFORME ANUAL DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO CONTABLE.

El informe anual de evaluacion del control interno contable, con corte a 31 de diciembre
de cada periodo contable, se presenta mediante informe dirigido a la Presidencia de la
Camara y en el cual se estipulan valoraciones cualitativas y cuantitativas, de la siguiente
forma:

5.1. Valoracion cuantitativa.

Esta parte del formulario tiene el objetivo de evaluar en forma cuantitativa, con
interpretaciones cualitativas, el grado de implementacién y efectividad de los controles
asociados a las actividades del proceso contable, asi como de otros elementos de control.
Esta parte del formulario tiene la siguiente estructura:

1 CONTROL INTERNO CONTABLE

1.1 ETAPA DE RECONOCIMIENTO

1.1.1 IDENTIFICACION

1 ¢Se tienen debidamente identificados los productos del proceso contable que
deben suministrarse a las demas areas de la Entidad y a los usuarios externos?

2 éSe tienen debidamente identificados los productos de los demas procesos que
se constituyen en insumos del proceso contable?
3 éSe tienen identificados en Plan Unico de Cuentas los procesos que generan

transacciones, hechos y operaciones y que por lo tanto se constituyen en proveedores
de informacion del proceso contable?

4 ¢Existe una politica mediante la cual las transacciones, hechos y operaciones
realizados en cualquier dependencia la Entidad, son debidamente informados al area
contable a través de los documentos fuente o soporte?

5 ¢Se cumple la politica mediante la cual las transacciones, hechos y operaciones
realizados en cualquier dependencia la Entidad, son debidamente informados al area
contable a través de los documentos fuente o soporte?

6 ¢Los hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales realizados por Plan
Unico de Cuentas contable publica son de facil y confiable medicion monetaria?
7 éLas cifras existentes en los estados, informes y reportes contables se encuentran
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soportadas con el documento idéneo correspondiente?

8 ¢Son adecuadas y completas las descripciones que se hacen de las transacciones,
hechos u operaciones en el documento fuente o soporte?
9 éLas personas que ejecutan las actividades relacionadas con el proceso contable

conocen suficientemente las normas que rigen la entidad?

10 ¢Los hechos financieros, econémicos, sociales y ambientales que han sido objeto
de identificacién estdn soportados en documentos idéneos y de conformidad con la
naturaleza de los mismos?

11 éLos documentos fuente que respaldan los hechos financieros, econdmicos,
sociales y ambientales contienen la informacidn necesaria para realizar su adecuada
identificacion?

12 éLos hechos financieros, econdmicos, sociales y ambientales que han sido objeto
de identificacion fueron interpretados de conformidad con lo establecido en la
normatividad contable?

1.1.2 CLASIFICACION

13 éLos hechos financieros, econdmicos, realizados por la Entidad son de facil y
confiable clasificacion?

14 (Son adecuadas las cuentas utilizadas para la clasificacion de las transacciones,
hechos u operaciones realizadas por Plan Unico de Cuentas contable?

15 (El Catdlogo General de Cuentas utilizado para la clasificacién de los hechos
financieros, econémicos, corresponde a la normatividad aplicable al sector?

16 ¢{Son adecuadas las cuentas y subcuentas utilizadas para la clasificacion de las
transacciones, hechos u operaciones realizadas?

17. {Se elaboran y revisan oportunamente las conciliaciones bancarias para establecer
los valores objeto de clasificacion, registro y control del efectivo?

18 (Se ejecutan periédicamente conciliaciones de saldos reciprocos con otras entidades?

1.1.3 REGISTRO Y AJUSTES

19. ¢(Se realizan periédicamente conciliaciones y cruces de saldos entre las areas de
Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, y demas areas y/o procesos de la Entidad?

20. ¢(Se realizan periddicamente tomas fisicas de bienes, derechos y obligaciones y se
confronta con los registros contables para hacer los ajustes pertinentes?

21. ¢(lLas cuentas y subcuentas utilizadas revelan adecuadamente los hechos,
transacciones u operaciones registradas?

22, (Se hacen verificaciones periddicas para comprobar que los registros contables se
han efectuado en forma adecuada y por los valores correctos?

23. (Se efectlan los registros contables en forma cronoldogica y guardando el
consecutivo de los hechos, transacciones u operaciones realizadas, cuando a este Ultimo
haya lugar?

24. {Se generan listados de consecutivos de documentos para hacer verificaciones de
completitud de registros?

25. ¢Se conoce y aplica los tratamientos contables?

26. (El proceso contable opera en un ambiente de sistema de integrado de informacion
y este funciona adecuadamente?
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27. {Son adecuadamente calculados los valores correspondientes a los procesos de
depreciacién, provision, amortizacion, valorizacién, y agotamiento, segun aplique?

28. iLos registros contables que se realizan tienen los respectivos documentos soportes
idoneos?

29. ¢(Para el registro de las transacciones, hechos u operaciones se elaboran los
respectivos comprobantes de contabilidad?

30. ¢Los libros de contabilidad se encuentran debidamente soportados en comprobantes
de contabilidad?

1.2 ETAPA DE REVELACION

1.2.1 ELABORACION DE ESTADOS CONTABLES Y DEMAS
INFORMES

31. ¢(Se elaboran y diligencian los libros de contabilidad de conformidad con los
parametros establecidos para esto?

32. (Las cifras contenidas en los estados, informes y reportes contables coinciden con
los saldos de los libros de contabilidad?

33. {Se efectya el mantenimiento, actualizacidon y parametrizacion necesarios para un
adecuado funcionamiento del aplicativo utilizado para procesar la informacién?

34. (Se elaboran oportunamente los estados, informes y reportes contables al
representante legal, a la Contaduria General de la Nacion, a los organismos de
inspeccién, vigilancia y control, y a los demas usuarios de la informacién?

35. ¢Las notas explicativas a los estados contables cumplen con las formalidades
establecidas?

36. (El contenido de las notas a los estados contables revela en forma suficiente la
¢Informacion de tipo cualitativo y cuantitativo fisico que corresponde?

37. {Se verifica la consistencia entre las notas a los estados contables y los saldos
revelados en los estados contables?

1.2.2 ANALISIS, INTERPRETACION Y COMUNICACION DE LA INFORMACION

38. (Se presentan oportunamente los estados, informes y reportes contables al
representante legal, y a los organismos de inspeccién, vigilancia y control?

39. (Se publica mensualmente en lugar visible y de facil acceso a la comunidad el
balance general y el estado de resultados?

40. ¢Se utiliza un sistema de indicadores para analizar e interpretar la realidad
financiera economica, social y ambiental de Plan Unico de Cuentas?

41. (la informacion contable se acompafa de los respectivos andlisis e
interpretaciones que facilitan su adecuada comprension por parte de los usuarios?

42. (La informacion contable es utilizada para cumplir propdsitos de gestion?
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1.3 OTROS ELEMENTOS DE CONTROL
1.3.1 ACCIONES IMPLEMENTADAS

44. (Se identifican, analizan y se le da tratamiento adecuado a los riesgos de indole
contable de la Entidad en forma permanente?

45, ¢Existe y funciona una instancia asesora que permita gestionar los riesgos de
indole contable?

46. (Se realizan autoevaluaciones periddicas para determinar la efectividad de los
controles implementados en cada una de las actividades del proceso contable?

47. (Se han establecido claramente niveles de autoridad y responsabilidad para la
ejecucion de las diferentes actividades del proceso contable?

48. (las politicas contables, procedimientos y demas practicas que se aplican
internamente se encuentran debidamente documentadas?

49. (Los manuales de politicas, procedimientos y demas practicas contables se
encuentran debidamente actualizados, y sirven de guia u orientacién efectiva del proceso
contable?

50. ¢(Se evidencia por medio de flujogramas, u otra técnica o mecanismo, la forma
como circula la informacion a través de la Entidad y su respectivo efecto en el proceso
contable de Plan Unico de Cuentas?

51. ¢(Se ha implementado y ejecuta una politica de depuraciéon contable permanente y
de sostenibilidad de la calidad de la informacion?

52. {Los bienes, derechos y obligaciones se encuentran debidamente individualizados
en la contabilidad, bien sea por el area contable o en bases de datos administradas por
otras dependencias?

54, (Se cuenta con un area contable debidamente estructurada de conformidad con
la complejidad, desarrollo tecnoldgico y estructura organizacional de Plan Unico de
Cuentas?

55. ¢lLos funcionarios involucrados en el proceso contable cumplen con los
requerimientos técnicos sefialados por la Entidad de acuerdo con la responsabilidad que
demanda el ejercicio de la profesion contable?

56. ¢(Se haimplementado una politica o mecanismo de actualizacién permanente para
los funcionarios involucrados en el proceso contable y se lleva a cabo en forma
satisfactoria?

57. ¢Se producen en la Entidad informes de empalme cuando se presentan cambios
de representante legal, o cambios de contador?

58. ¢Existe una politica para llevar a cabo en forma adecuada el cierre integral de la
informacion producida en todas las areas o dependencias que generan hechos
financieros, econdmicos, sociales y ambientales?

59. (Los soportes documentales de los registros contables se encuentran
debidamente organizados y archivados de conformidad con las normas que regulan la
materia?
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5.2. Valoracion cualitativa

Esta parte del formulario tiene el propdsito de describir cualitativamente, y en forma
breve, el andlisis de las principales fortalezas y debilidades del control interno contable
gue se determinaron con la valoracidn cuantitativa, asi como las recomendaciones
realizadas por el Jefe de Control Interno Contable, o quien haga sus veces, para efectos
de mejorar el proceso contable de Plan Unico de Cuentas.

La parte del formulario relacionada con la valoracion cualitativa tiene la siguiente
estructura:

CONTROL INTERNO CONTABLE
FORTALEZAS
DEBILIDADES

AVANCES OBTENIDOS RESPECTO DE LAS EVALUACIONES Y RECOMENDACIONES
REALIZADAS

RECOMENDACIONES

5.2.1. Orientaciones para su desarrollo

Las siguientes orientaciones deben tenerse en cuenta para efectos del desarrollo de este
informe:

Fortalezas. Describa en forma breve los principales factores, aspectos, situaciones o
actividades favorables que se desarrollan en el proceso contable en procura de producir
una informacion confiable, relevante y comprensible, los cuales fueron determinados a
partir de la evaluacién.

La descripcion de las fortalezas no requiere la clasificacién por actividades del proceso
contable. En este caso es suficiente la referencia general sobre las principales fortalezas
detectadas.

Debilidades. Describa en forma breve los principales factores, aspectos, situaciones o
actividades desfavorables que limitan, inhiben o afectan la capacidad del proceso
contable para generar informacion confiable, relevante y comprensible, los cuales fueron
determinados a partir de la evaluacion.

La descripcion de las debilidades tampoco requiere la clasificacién por actividades del
proceso contable. En este caso es suficiente la referencia general sobre las principales
debilidades detectadas.
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Avances obtenidos respecto de las evaluaciones y recomendaciones realizadas. Indique
en esta parte, en forma breve, los logros obtenidos respecto de las observaciones y
recomendaciones contenidas en el informe anual de evaluacién del control interno
contable con corte a 31 de diciembre del ultimo periodo contable, y/o demas
evaluaciones realizadas al proceso contable.

Recomendaciones. Relacione brevemente las proposiciones que se hacen a partir de la
evaluacion realizada para efectos de mejorar la efectividad de los controles
implementados. En las recomendaciones se identificaradn las acciones y estrategias de
mejoramiento que permitan superar las limitaciones presentadas en los elementos o
acciones de control. Generalmente las recomendaciones se hacen con base en las
deficiencias o debilidades detectadas.

Los responsables del diligenciamiento de los formatos del informe trimestral de Gestion
Contractual que debe rendir la Cdmara de Comercio de Sogamoso a la Contraloria
General de la Republica a través del aplicativo SIRECI.
http://www.contraloria.gov.co/web/sireci/Documentacion

El SIRECI fue creado por la Contraloria General de la Republica, con el fin de que las
entidades publicas puedan presentar su informacién ante el ente de control, la Camara
de Comercio por tener ingresos publicos debe reportar a través del SIRECI se presentan
los siguientes informes:

Cuenta e informe anual consolidado
Plan de mejoramiento
Gestion contractual

Normas SIRECI

Resolucion organica 6289 de 2011
Resolucion 6445 de 2012
Resolucién 7350 de 2013 (vigente)

1. Formatos de la modalidad de Gestién Contractual El informe de gestion contractual
por el sistema SIRECI, cuenta con cinco (5) formatos que deben ser diligenciados por la
Entidad, de manera trimestral, asi:

[0 F5.1: CONTRATOS REGIDOS POR LEYES 80/1993, 1150 / 2007 Y DEMAS
DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS Y CONTRATOS DE MINIMA CUANTIA.

00 F5.2: CONTRATOS QUE SE RIGEN POR DERECHO PRIVADO

[0 F5.3: ORDENES DE COMPRA Y ORDENES DE TRABAJO

00 F5.4: CONVENIOS / CONTRATOS INTERADMINISTRATIVOS

00 F5.5: INTEGRANTES CONSORCIOS y UNIONES TEMPORALES

Las responsabilidades frente al informe son:
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Rol de Registro y reporte: Gestion administrativa y del Talento Humano
Presentacion de la informacion de forma integra, veraz y completa, la cual
debe estar soportada en la documentacion que reposa en la Entidad y que
correspondan al trimestre a rendir; para lo cual debera realizar la revisidon
total de la informacidon registrada en los formatos con las diferentes
fuentes (documentos soportes, otros considerados), con el fin de
minimizar los riesgos por errores u omision.

c. Adecuada presentacién de la informacion en los formatos establecidos
para los informes a rendir. Consultando trimestralmente los formatos en
el aplicativo STORM user.

d. Presentacion oportuna de la informacion de acuerdo a las fechas
establecidas por la Oficina de Control Interno y que estan acordes a las
definidas por la Contraloria General de la Republica; validando los
formatos que estan bajo su responsabilidad en el aplicativo STORM user.

e. Atender y consultar los requerimientos y lineamientos para Ila
presentacion de la informacién emitidos por el drgano de control, sus actos
administrativos, circulares e instructivos y las instrucciones de la Oficina
de Control Interno.

f. Informar los inconvenientes para la presentacion de informes a la Oficina

de Control Interno.

o Q

Notas: La informacion reportada en los formatos es responsabilidad de
cada area que la registra.

g. Rol Consolidacion y envio: Control Interno:

h. Solicitar a las diferentes dependencias que generan informacion la entrega
de los formatos diligenciados que corresponden a la modalidad de gestion
contractual en la fecha establecida.

i. Consolidacion de la informacion presentada por las diferentes
dependencias en un archivo, con el fin de rendir en el trimestre respectivo
la modalidad de gestién contractual.

j. Seguir las instrucciones de la Contraloria General de la Republica para la
validacion y envio de los archivos que corresponden a la modalidad de
gestion contractual.

k. Enviar la modalidad a través del Sistema de Rendicién Electronica de la
Cuenta e Informes - SIRECI en las fechas establecidas por el 6rgano de
control, generando la certificacién: “Acuse de la aceptacion de la rendicion
de la cuenta”

I. Tramitar las prdorrogas requeridas para la presentacion de la modalidad de
gestion contractual ante la Contraloria General de la Republica.

m. Administrar la clave suministrada por el 6rgano de control para el uso del
aplicativo STORMWEB.

n. Realizar el enlace con la Contraloria General de la Republica con el fin de
superar los inconvenientes en la presentacion de la informacion.
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Nota: En caso de que por error se omitiera alguna orden de trabajo u orden de compra
o su modificacién en el trimestre a reportar o se registra con algun dato que no es
correcto, esto debera ser reportado en el trimestre siguiente, registrando en la Columna
de OBSERVACION el hecho ocurrido y la causa de la omisién o el error. Lo anterior sin
perjuicio a lo que la Contraloria General de la Republica pueda establecer al momento
de realizar la revision del informe.

Nota: En caso de que por error se omitiera algun convenio o contrato interadministrativo
y/0 convenio a o su modificacion en el trimestre a reportar o se registra con algun dato
que no es correcto, esto debera ser reportado en el trimestre siguiente, registrando en
la Columna de OBSERVACION el hecho ocurrido y la causa de la omision o el error. Lo
anterior sin perjuicio a lo que la Contraloria General de la Republica pueda establecer al
momento de realizar la revision del informe.

Nota: En caso de que por error se omitiera algln consorcio o uniéon temporal en el
trimestre a reportar o se registra con algin dato que no es correcto, esto deberfé ser
reportado en el trimestre siguiente, registrando en la Columna de OBSERVACION el
hecho ocurrido y la causa de la omisién o el error. Lo anterior sin perjuicio a lo que la
Contraloria General de la Republica pueda establecer al momento de realizar la revision

del informe.
HENRY ALBERTO VALCARCEL VEGA
Presidente Ejecutivo
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