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CARACTERIZACION DE GESTION CONTABLE

Objetivo y Alcance del
proceso:

Asegurar que las cifras financieras cumplen los requisitos para nuestros clientes mandantes y emite los Estados Financieros completos
y a tiempo para la toma de Decisiones de la Direccion General.
Realizar la verificacion de la adquisicién de productos y/o servicios por parte de los diferentes procesos o zonas, siguiendo los requisitos
establecidos bajo el SGC, y asegurar que se realice la seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores.

Lider de proceso

Director (a) de Contabilidad

vZ, 01/01/2016

Proveedores

Entradas

ACTIVIDADES

Salidas

Clientes

Dian

calendarios tributarios

causacion y pago de impuestos

impuestos al dia

Dian

entidades financieras, osanet |fechas de entrega de informesy | _ realizar informes y entregar recursos recaudadasa | informes y recursos mandantes y direccion
recursos nuestros ejecutiva
proceso talento humano | solicitudes de capacitacion solicitar la realizacién de capacitaciones en temas | realizacion de

concernientes a la actividad realizadas por el proceso.

todos los procesos de la

tecnologia e informacién | planeacion estratégica delaor politicas del departamento|n/a
tecnolégica de tecnologia
gestion humana capacitaciones capacitaciones a usuarios en temas concernientes a la |personal capacitado n/a

tecnologia e informacién

actividad realizad por la organizacién

n/a solicitudes de capacitacion solicitar capacitaciones a usuarios en temas solicitudes de capacitacion | gestion humana
concernientes a la actividad realizad por la organizacién tecnologfa e informacién
tesoreria facturas contabilizadas recibir y revisar obligaciones con soporte de pagoy _|comprobantes de egreso y | n/a

entes externos

cronograma de auditorias
externas

realizar pago.

atender los requerimientos realizados en la auditoria

pagos proveedor

carta de recomendaciones

direccién ejecutiva

zonas

informacién zonas

ingresos traslados, clasificar, archivar y revisar

documentos a nivel nacional

entidades financieras

extractos bancarios,
conciliaciones bancarias

informes financieros

Socios y entidades del estado

archivos planos

bancos conciliados, actualizacion
de plataforma y osanet

direccion ejecutiva y socios

gestion direccion Contrato de mandato politicas y objetivos de la organizacion politica y objetivos n/a

gestion direccion informes financieros metas para los proyectos de gestion y de operaciones |parametros de liquidacion | n/a
para el recaudo

gestion direccion lineamientos del sistema de gestion de calidad plan de calidad n/a

n/a

informacién financiera

informes financieros y reportes

informes financieros y
reportes

auditoria interna

gestion direccion

contrato de mandato

identificar de necesidades y expectativas del cliente

plan estratégico

/a

proceso de calidad

|preventivas

acciones correctivas y/o realiza

r analisis de causa y determinar acciones a
realizar.

planes de accion

gestion direccion, proceso
de calidad

gestion de direccion
zonas

documentacién contable

Clasificar, archivar y revisar documentos a nivel nacional

informacién contable
actualizada

entes de control internos y
externos

n/a

n/a

realizar solicitudes de mantenimiento

ticket

gestion tecnoldgica y de

informacion de recaudo y
gastos

informes financieros

establecer las metas para los proyectos de gestion y de

para el recaudo

informes y estados
|financieros

direccion ejecutiva y
revisorfa fiscal

juridica informes , cheques posfechados revision cheques juridico informe de novedades
v devueltos para_auditoria auditoria interna
n/a n/a requerimiento de personal solicitud de personal talento humano

[gestion talento humano

administracion de nomina,
novedades de créditos, ingresos
etiros de foresa

liquidar nomina

nomina

gestion talento humano

proceso de gestién de calidad

indicadores

elaborar, alimentar y analizar los indicadores de gestion

indicadores medidos

proceso de gestion de
calidad

proceso talento humano

informes de accidentes

frentes de recaudo

novedades contables

reportar los accidentes de riesgos profesionales

generar novedades contables

informe a la arl

proceso talento humano

novedades contables

partes interesadas

gestion calidad cronograma, programa e atender los requerimientos realizados en la auditoria ~[recomendaciones, direccion ejecutiva
informe de auditorias externas acciones gestion de calidad
einternas

proveedores de productos | productos y/p servicios realizar seleccion yr de LISTADO Y PROVEEDORES

y/0 servicios con los que proveedores seleccionados, evaluados y | SELECCIONADOS Y

cuenta la organizacién reevaluados CONFIABLES

proceso talento humano | personal seleccion y contratacion de personal personal competente para |N/A

la realizacién de las

gestion de direccion

requerimientos

elaborar informes

informe de gestion

GESTION DE DIRECCION.

todos los proceso requisicion realizar ordenes de compra de productos y/o servicios y [productos y/o servicios | TODOS LOS PROCESOS
verificar su conformidad ifi

n/a n/a solicitud de producto y}/o servicios requisicion interna PROCESO CONTABLE Y/O
DIRECCION

n/a n/a solicitud de modificacion, creacion o eliminacion de  [solicitud PROCESO DE GESTION DE
CALIDAD

proceso talento humano  |solicitudes de evaluacion de realizar de del personal del de PROCESO TALENTO

fi proceso fi HUMANO

proceso de gestion de calidad

documentacion del sistema
de gesti

realizar el control de documentos y registros del sistema

documentos y registros

6n de calidad, cor al proceso

< del proceso

PROCESO DE GESTION DE
CALIDAD

proceso de gestion de calidad

planes de mejoramiento, no
conformidades,

realizar seguimiento al proceso e implementar las

acciones de mejora

acciones de mejora
realizadas, cronograma de

actividades

PROCESO DE GESTION DE
CALIDAD
AUDITORIA INTERNA

1. Estatutos O.SA
2. Norma IS0 9001 v.2008
3. Decreto 2649/1993 1. Elaboracion de notas contables a los socios.
Requisitos: 4.pUC Indicadores: |2. Identificacion de partidas conciliatorias en bancos.
5. Estatuto Tributario
6. Decreto 3942 /2010
7. Manuales y reglamentos de la OSA
L. Sistema de gestion de calidad | Talento Humano
2. Indicadores de gestién mane
Controles: ey Recursos: 2.Recursos financieros
4. Auditorias Externas 3. Tecnologfay equipo
ESREES 1. Ver listado maestro de documentos Registros: 1.Ver listado maestro de documentos
Referencia:
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