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1. INTRODUCCION

Los manuales de procesos y procedimientos son una herramienta basica que
debe existir en toda organizacion con el fin de establecer cada uno de los
movimientos que se hacen dentro de la empresa, y también establecer los
responsables de cada accion, lo cual deben ser plasmados en manuales
practicos donde los empleados y los directivos de la Asociacién tengan acceso
a estos y sean de facil entendimiento, para poder ser consultados
permanentemente permitiéndoles un mayor desarrollo en la busqueda del
autocontrol.

Teniendo en cuenta lo anterior se ha elaborado este manual de procesos y
procedimientos, donde se agrupa las principales tareas y actividades realizadas
en ASOGABOQY, en la parte administrativa. Estas actividades se describen con
las herramientas necesarias para la construccibn del presente manual,
soportando cada uno de los procesos especificos, como son: Presupuesto,
Ingresos y Egresos de Caja, Ingreso de personal, Caja Menor, entre otros.

La funcion de este manual es permitir que todas las actividades con sus
respectivos procedimientos sean auditables para atender, y que estén dentro de
los requerimientos establecidos por la Revisoria Fiscal y las entidades de
vigilancia y control, con el fin de tomarlo como guia en los procesos de
verificacion de las actividades de ASOGABOY
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2. ESTRUCTURA ORGANICA

ASOCIACION DE GANADEROS
DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE

Y OCCIDENTE DE BOYACA
Ew -8
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Fuente: Disefio del autor.
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3. MISION

Brindar atencién y asistencia técnica en las fincas de la region del Altiplano
Cundiboyacense y el Occidente de Boyac4, trabajando por el bienestar de todos
quienes laboren y dependan de las actividades ganaderas, apoyando
integralmente a los ganaderos para la ejecucion de sus proyectos de sanidad,
nutricion, genética y los inherentes para el buen desarrollo de la ganaderia.

4. VISION

ASOGABOY asociara a los ganaderos del altiplano Cundiboyacense y Occidente
de Boyaca con el fin de representarlos ante las entidades particulares,
gubernamentales, municipales, departamentales, nacionales e internacionales,
consolidandose como el principal organismo asociativo de este sector.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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5. SIMBOLOGIA UTILIZADA
SIMBOLO DESCRIPCION
Iniciacion o terminacion del

procedimiento al interior del simbolo.

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una tarea o actividad,
alli se

describe en forma literal la operacion a
ejecutar

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una  actividad
predefinida expresada en otro Diagrama

DECISION

Forma utilizada en un Diagrama de Flujo
para representar una actividad de
decision, haciendo una pregunta breve

CONECTOR DE
ACTIVIDADES

Conector. Usese para representar en un
diagrama de flujo una entrada o una
salida de una parte de un Diagrama de
Flujo a otra dentro de la misma pagina.

CONECTOR DE
FIN DE PAGINA

Utilizado para indicar que el
procedimiento continla en la pagina
siguiente.

Oa>g|aod

FLECHA Flecha utilizada para indicar la
INDICADORA DE | continuidad de las actividades dentro del
FRECUENCIA procedimiento
Para indicar por ejemplo un pedido,
DOCUMENTO requisicion, factura, recibo,
comprobante, correspondencia, etc.
ARCHIVO Para_ indicar en qué momento se debe
archivar los documentos existentes
BLOQUE . . .
DOCUMENTOS Para indicar copias multiples
REMISION A Ly -
OTRO Lleva el codigo del procedimiento a

PROCEDIMIENTO

sequir

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY




@ SOGABH ”

ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
AR | PROCEDIMIENTOS MPP - 01
Nl -8
6. DEFINICION.

Proceso: “accion de seguir una serie de cosas que no tienen fin” (Real Académia
de la Lengua Espafiola, 2001, pag. 1247).

Procedimiento: “método de ejecutar cosas” (Real Académia de la Lengua
Espafola, 2001)

Manual de Procesos y procedimientos: “por manual de procesos debemos
entender la coleccién sistematica de los procesos que indique al personal de la
empresa las actividades a ser cumplidas y la forma como deben ser realizadas”
(Rigoberto Martinez Bermudes, 1994)

7. OBJETIVO DEL MANUAL

Realizar un andlisis de las actividades de los cargos, consolidandolas en un
documento que en términos de eficacia y eficiencia, sirva de guia para la
consecucién de los objetivos organizacionales para lo cual fue concebida la
Asociacion de Ganaderos del Altiplano Cundiboyacense y Occidente de Boyaca

8. JUSTIFICACION DEL MANUAL

La importancia de un manual de procedimientos radica en el aporte al
mejoramiento continuo de los procesos, pues no es suficiente solo el plasmar las
normas, sino ademas es fundamental el cambio en la cultura organizacional,
alineada con las politicas definidas por la entidad. Este manual como
herramienta de control y de gestion propende por mejorar la calidad de sus
practicas, en pro de la efectividad de las operaciones, satisfaccion del cliente y
crecimiento de la asociacion.

9. METODOLOGIA

Enfoque:

Este trabajo tiene como punto de partida una realidad por interpretar, partiendo
de lo particular a lo general y utilizando métodos de recoleccién de datos sin
medicién numérica, buscando identificar la naturaleza profunda de las realidades
para entender los fenbmenos, todo esto constituye el enfoque cualitativo a
desarrollar.

Se utiliza este método por la necesidad que hay en la empresa de levantar toda
la informacion para poder realizar el disefio del sistema de control interno ya que
no se cuenta con mucha informacion.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Método de la Investigacion

Del mismo modo el método planteado, es en base de una investigacion que va
de lo particular a lo general y que se quiere llegar a un resultado final 6ptimo para
el desempefio de la organizacién, por tanto es necesario utilizar el método
inductivo.

Tipo de estudio
El tipo de estudio que se va a utilizar es:
v' Exploratorio: el estudio de la informacién y el levantamiento de datos,
son necesarios para el desarrollo de este trabajo de investigacién, como
para hacer el diagndstico inicial de la empresa.

v' Descriptivo: de acuerdo a la informacion recolectada se caracterizan los
hechos reconocidos de la empresa, para establecer la respectiva
estructura y comportamiento de cada situacion

Fuentes de Informacion

e Fuentes Secundarias

Se tuvo en cuenta como base para la investigacion la informacién escrita que ha
sido recopilada y transcrita, en documentos, monografias, normatividad, libros o
revistas, articulos que seran objeto de estudio y, que permiten el logro de los
objetivos especificos.

e Fuentes Primarias

Hizo parte de las fuentes primarias la informacion recopilada de manera directa
a través de relatos o escritos transmitidos por el personal de la empresa
“‘“ASOGABOY”. Se utilizé la técnica de la observacion, el analisis, la indagacion,
el método del cuestionario y entrevistas.

Disefio metodolégico especifico:

Para realizar el diagndstico que permita tener un conocimiento de la estructura
organizacional, actividades de control y procedimientos que se ejecutan al
interior de la asociacién, se va a obtener la informacion mediante entrevistas al
personal que labora en la empresa.

Por ende se elabora un cuestionario diferente para cada cargo donde se hacen
preguntas concretas respecto a la labor que desempefia cada funcionario, donde
la primer persona a entrevistar sera el gerente o representante legal de la
Asociacion, el cual se le hara una entrevista disefiada al reconocimiento de la
empresa, donde se pregunta el objeto de la empresa?, a que se dedica?, quien
hacen parte de la empresa?, y toda su parte organizacional y estructural.
Adicionalmente otra entrevista con relacién a su cargo, funciones, obligaciones
y como ejecuta sus labores.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Por otro lado es necesario disefiar una entrevista especial para cada cargo,
donde se la informacién que se quiere conseguir sea: el funciones del cargo,
responsabilidades del cargo, cuales son sus tareas o actividades?, y como las
hace?, de igual manera estas entrevistas van acompafiadas de la observacion
en la realizacion de cada una de las tareas, estas técnica de observacion se
realiza interactuando con las personas preguntando de manera informal a otros
funcionarios o usuarios para tener varias opiniones respecto a cada labor, con el
fin de verificar la informacidén suministrada por los funcionarios.

Estas entrevistas y la aplicacion de la técnica de observacion se llevan a cabo
en las instalaciones de la empresa, en horarios laborales para tener con mas
exactitud toda la informacion.

Para la elaboracién de los documentos detallados de forma sistematica de
procedimientos, procesos y funciones para cada cargo existente, se elaboran en
base a la informacidon recolectada anteriormente, y estos se haran de una
manera imparcial, de tal forma que todo quede plasmado este de acuerdo con la
informacion obtenida.

El sitio para la elaboracion sistematica de estos documentos, es las instalaciones
de la Asociacion, en la universidad, y trabajo independiente del estudiante en
horarios de oficina, todo esto con el fin de dar cumplimiento al cronograma
establecido.

Para el disefio de las estrategias para implementar el manual de control interno,
una vez culminado con la anterior etapa, se realizara una reunion con todos los
directivos para mostrar el disefio del manual de control interno de “ASOGABQOY”,
con el fin de que den el visto bueno, o realizar los ajustes pertinentes para
proceder a la implementacion de este manual.

Esta implementacion se lleva a cabo mediante la socializacion de los manuales
de procesos y procedimientos de cada uno de los cargos con su respectivo
funcionario, en su lugar de trabajo, y en el horario habitual de trabajo de ellos,
una vez estando implementado el manual de control interno en ASOGABOY se
realiza el informe final.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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CONTENIDO
No. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO
1 | Recepcion de suplemento alimenticio ABG-01
2 | Venta de suplementos alimenticios ABG-02
3 | Recepcion del biolégico ABA-01
4 | Conservacion del biologico ABA-02
5 | Pedido y recepcion de agujas ABA-03
6 | Entrega de bioldgico y agujas ABA-04
7 | Aseo general ASG-01
8 | Compras GEN-01
9 | Pagos GEN-02
10 | Conciliacion bancaria GEN-03
11 | Manejo de caja menor GEN-04
12 | Gestion de correspondencia GEN-05
13 | Liquidacién de nomina GEN-06
14 | Seleccién de personal GEN-07
15 | Ingresos GEN-08
16 | Reuniones Junta Directiva GEN-09
17 | Asamblea de Asociados GEN-10
18 | Causacion de cuentas por pagar ACO-01
19 | Causacién de nomina ACO-02
20 | Causacion de depreciacion ACO-03
21 | Cierre del afo ACO-04
22 | Creacion de terceros ACO-05
23 | Creacion de activos ACO-06
24 | Hoja de vida de activos fijos ACO-07
25 | Amortizaciones ACO-08
26 :_\i/c/:kjidacién y presentacion de retencion a titulo de renta e ACO-09
27 | Liguidacién y presentacion de impuesto sobre las ventas ACO-10
o8 Liqgidgqién y presentacion de impuestos nacionales ACO-11
periodicidad anual.
29 | liquidacion y presentacién de impuesto predial ACO-12
20 quuidac_i()n y presentacion del impuesto de industria y ACO-13
comercio
31 | Copia de seguridad ACO-14
32 | Acciones preventivas DEJ-01
33 | Acciones correctivas DEJ-02
34 | Planeacion estratégica DEJ-03
35 | Planeacion estratégica institucional DEJ-04
36 | Elaboracion del presupuesto DEJ-05
37 | Revisién buzon de sugerencias DEJ-06

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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CODIGO DESCRIPCION
ABG Procedimiento Auxiliar de Bodega general
ABA Procedimiento Auxiliar de Bodega de Aftosa
ASG Procedimiento Auxiliar de Servicios Generales
ACO Procedimiento Auxiliar Contable
GEN Procedimientos Generales
DEJ Procedimiento Director Ejecutivo

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ABG-01

Nombre del Procedimiento: RECEPCION DE SUPLEMENTOS ALIMENTICIOS

CARGO: Auxiliar de Bodega | CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

®  Autorizacion del Director Ejecutivo para el descargue del viaje de suplemento

alimenticio

Informes:
% Informe de ingreso de productos a bodega

Documentos y formatos utilizados:
®  Facturas de venta del proveedor

%  Cuenta de cobro por parte del proveedor
%  Acta de devolucion de pedidos
b

Inventarios (Kardex)

Objetivo:
Realizar las operaciones de recepcion de suplemento alimenticio aplicando los

protocolos técnicos predefinidos y

en concordancia con los Objetivos de la empresa.

Pa5° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Auxiliar de Alista la Bodega para el
1 Bodeaa Operativa |almacenamiento del suplemento
9 alimenticio
2 A;)(;l(l;:(r;ge Operativa |Realiza el aseo de la bodega
Organiza productos existentes y
Auxiliar de . alista los espacios para el
3 Operativa .
Bodega almacenamiento de los nuevos
productos
Auxiliar de Se comunica con la secretaria
4 Bodeda Operativa |para verificar si el proveedor
g llego.
5 | Secretaria éc:m:inr:itire::gva ¢ El proveedor llego? Si o No
. Administrativa | No llego el proveedor. Finaliza el
6 | Secretaria y financiera | proceso
. Administrativa | Si el proveedor llego lo atiende la
7| Secretaria y financiera |secretaria. Y continua el proceso
Administrativa Recibe factura o cuenta de cobro E%Séﬁg%:ema
8 | Secretaria y financiera deI_p_rOV(_aedor, para el proceso de Cobro por parte
verificacion del Proveedor
Administrativa Remite ~factura o cuenta de Cuenta de cobro
9 | Secretaria y financiera cobro del proveedor al auxiliar de del proveedor
bodega proceso de verificacion b
Auxiliar de . Proceso de verificacion del
10 Operativa
Bodega producto

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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- Verifica el estado del producto,
Auxiliar de . .
11 Operativa |antes de descargarlo, y le informa
Bodega . i .
verbalmente al director ejecutivo
- Remite al Director ejecutivo para
Auxiliar de . .
12 Operativa |que autorice el descargue del
Bodega .
pedido
Director ¢Autoriza el descargue del
13 : ) ; :
ejecutivo pedido? Si 0 no
Director Si el director ejecutivo autorlza,
14 ; . procede a descargar y continua
ejecutivo
con el proceso
En caso contrario se devuelve el
. ) Acta de
Director pedido y se elabora acta de .
15 . X 7 ) A devolucion del
ejecutivo devolucion del pedido. Finaliza el )
pedido
proceso
16 Auxiliar de Operativa Abr_e Bodega para el Ingreso del
Bodega pedido por parte del proveedor
17 Auxiliar de Operativa Almacena los productos, segun
Bodega b normas Técnicas del ICA
Auxiliar de Totaliza los productos recibidos :Qf?ggggg
18 Operativa | para ser informados estos nuevos g
Bodega . i productos a
datos a la administracion
bodega
- Remite a la secretaria el informe
Auxiliar de . . X
19 Operativa |de nuevas cantidades ingresadas
Bodega
en bodega
Administrati Con el informe recibido del Inventarios
20 | Secretaria nnistrativa | o ixiliar de Bodega, registra estas
y financiera , : . (Kardex)
cantidades en inventario
21| Secretaria |Administratva g ite nara el Proceso de pago Comprobante de
y financiera egreso
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
El descargue va por cuenta del proveedor, o dependiendo del tipo de

N

negociacion

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECEPCION DE SUPLEMENTOS ALIMENTICIOS

.

!

Abre la Bodega para el
Ingreso del pedido por

e PROCESO DE
Alista la Bode_ga para el VERIFICACION DEL parte del proveedor
almacenamiento del PRODUCTO A
E suplemento alimenticio ] Almacenamiento ordenado
o v - de los productos, segun
(7} - Verifica el estado del normas Técnicas del ICA
'8 Realiza el aseo de la producto, antes de
o bodega descargarlo
(0] v v Informe de nuevas
© f f Cantidad
,_ Organiza productos existentes y Informa al Director antidades
i alista los espacios para el Ejecutivo el estado del Cuenta los nuevos
< almacenamiento de los nuevos Pedido, productos almacenados
= productos
< + L "-1'/
= - Se remite al Director
Speaf: T;‘;gﬁ:f;”e',apfj:;z‘ggf ejecutivo para que autorice Remite a la secretaria el
— llego el descargue del pedido informe de nuevas cantidades
l
Inventarios
Registra de las Nuevas
Cantidades en los
Inventarios
R —
© Atiende al proveedor
Ty \J
D]
g v
o Factura de Venta PROCESO DE PAGO
% Cuenta de Cobro
Recibe factura o cuenta
de cobro al proveedor
s
Remite cuenta cobro
al auxiliar de bodega
proceso de
verificacion
I
R
o
= Autoriza el
a descargue del
o pedido?
B! | Acta de Devolucién
_,8 | Se devuelve el pedido
@
=]
O
—

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ABG-02

Nombre del Procedimiento: VENTA DE SUPLEMENTOS ALIMENTICIOS

CARGO: Auxiliar de Bodega

| CLAVE

Base legal:

N

Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

Informes:
Existencia en bodegas

u

Documentos y formatos utilizados:

Consolidado de Ventas de Bodega
Orden de pedido
Factura de venta
Consolidado diario de ventas
Consignacion Bancaria

Objetivo:
Realizar las operaciones pertinentes para la venta de suplemento alimenticio aplicando
los protocolos técnicos predefinidos y definiendo los canales de comunicacién con los

clientes internos y externos.

Paso

o | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 | Administratva | e Ja solicitud del cliente
Secretaria y financiera
2 | Secretaria Qﬂ?;?}'gg?;va ¢ El cliente solicita Pedido? Si o No
Administrativa Si el cliente solicita pedido se remite
3 | Secretaria y financiera al auxiliar de bodega para
verificacion del pedido
. Administrativa | En caso contrario se da fin al
4 Secretaria y financiera procedimiento
Auxiliar de . Verifica disponibilidad en Bodega de Existencias en
5 Operativa |los productos preguntados por el
Bodega . Bodega
cliente
6 Auxiliar de Operativa ¢, Hay disponibilidad del producto? Si
Bodega o No
Si hay disponibilidad del producto,| Consolidados
Auxiliar de toma la orden de pedido, haciendo |de Ventas de
7 Bodeaa Operativa el Registro manual del pedido en la|Bodega
g carpeta Consolidados de Ventas de | (Orden de
Bodega y continua el proceso pedido)
Auxiliar de . En caso contrario, informa al cliente
8 Operativa :
Bodega la escasez del producto y fin
Auxiliar de . Remite orden de pedido a la
9 Operativa :
Bodega secretaria
. ; Factura de Venta:
10 | Secretaria Administrativa | Realiza factura, segun orden tomada | original: Cliente

y financiera

por el auxiliar de Bodega

12 copia: Orden de
pedido

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY




) S

SOGAB%R

ASOCIACION DE GANADEROS
| DELALTIPLANO CUNDIBOYACENSE

MANUAL DE Pagina 15 de 124
PROCESOS Y CODIGO
PROCEDIMIENTOS MPP - 01

Y OCCIDENTE DE BOYACA
" isoss

22 contabilizacion

Administrativa

Recibe el dinero correspondiente a la

11| Secretaria y financiera venta.
Administrativa Original
12 | Secretaria : : Entrega factura original al cliente. Factura de
y financiera
venta
- . . o 12 copia:
13 | Secretaria Administrativa Remltg al auxmgr de bodega para Orden de
y financiera | que aliste el pedido -
pedido
14| Secretaria |Administrativa Rr?)r:étsoal audxe”lar ng:ttgglceiéﬁara : 2° copia:
y financiera P o, Y| contabilizacion
contabilizacion
- Alista pedido segun orden entregada | 12 copia de la
Auxiliar de . .
15 Operativa por la secretaria para ser entregada | factura de
Bodega .
al cliente venta
. Entrega el pedido en el vehiculo
Auxiliar de . . i
16 Operativa destinado por el cliente para su
Bodega
transporte
. Revisa una vez mas, que el pedido
Auxiliar de .
17 Operativa este completo y en buen estado en
Bodega . 4
presencia del cliente
18 Auxiliar de Operativa | ¢ El cliente esta satisfecho? Si o No
Bodega
Si el cliente esta satisfecho, firma
Auxiliar de . copia de la factura que tiene el
19 Operativa i .
Bodega auxiliar de bodega como aceptacion
a satisfaccion de la mercancia
- De lo contrario, descarga el producto
Auxiliar de . :
20 Operativa |en mal estado y se vuelve a alistar el
Bodega .
pedido
Archivar la 12 copia de la factura de
Auxiliar de . venta en la AZ de bodega, para
21 Operativa :
Bodega control de las cantidades que
salieron de bodega
- Al finalizar el dia, remite a la
Auxiliar de . : .
22 Operativa secretaria para que realice el
Bodega . o
consolidado de ventas diarias
Realiza el consolidado de ventas y | Consolidacion
23 | Secretaria Administrativa |[Se  totaliza los ingresos por diaria de
y financiera | conceptos de ventas de suplementos | ventas
alimenticios
Administrativa Se consigna en la cuenta bancaria Consianacion
24 | Secretaria : : correspondiente el total del Jr
y financiera ) L Bancaria
consolidado de ventas Diarias
Administrativa Remite al auxiliar contable Ila
25 | secretaria consignacion bancaria y Copia de la

y financiera

Consolidacion diaria de Ventas,

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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para realizar el proceso de
contabilizacién
Auxiliar Administrativa . e,
26 contable y financiera Realiza el proceso de contabilizacion
Auxiliar Administrativa Archiva la consignacion con la|AZ
27 : ; relacion diaria de ventas de |Consignacione
contable y financiera ) .
suplementos alimenticios. S
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

% El consolidado diario de ventas se realiza a las 5:00 p.m. para hacer la
consignacion ese mismo dia, las ventas realizadas después de esa hora, se
registrara con fecha del dia siguiente.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE VENTA DE SUPLEMENTOS ALIMENTICIOS

A J
Orden de pedido
Alistar el pedido
correspondiente a la orden, que
K es la misma 1° copia de la
Verificar factura de venta
disponobilidad de
R Productos en Bodega o
entregar el pedido, en
el vehiculo que
disponga el cliente [~ Archivar la 1% copia
g para su traslado de la factura de venta
g ¥ en la AZ de bodega,
IS NO - para control de las
m Una vez estando e\_ pedido cargado, cantidades que
o vuelve y se verifica que este salieron de bodega
T completo y en buen estado para
= que el cliente quede satisfecho
=
=
e Informa al cliente Orden de Pedido ivo
el Registro manual del pedido dega
producto en la carpeta Consolidados
— de Ventas de Bodega
¢l clienfe firma la descarga los Al finalizar el dia se
copia de la factura suplementos remite a la secretaria
que tiene el auxiliar alimenticios queno | | para que realice el
Remite orden de de bodega como cumplen con los consolidado de
aceptacion a requisitos del cliente ventas diarias
satisfaccion de la ¥ se cambian
e mercancia
T
y v
Adiende solicitud Factura de venta Electronica [ Consolidado Diario e Ventas
del cliente on el pedido tomado por e Realiza el consolidado de
Auxiliar de Bodega, realizar ventas y se totaliza los ingresos
facturacion por conceptos de ventas de
suplementos alimenticios
NO Lilofilul:?i:te [ Comprobante de Ingreso
@ Pedido? recibe el dinero totalizado en [ Consignacion Bancaria
@ falacaaldeiVents Se consigna en la cuenta
‘q';' bancaria correspondiente el total
3} del consolidado de ventas
% S¢ - Diarias
auxiliar de bodega Entrega al cliente la
pa?e“"eg%?gg'on factura criginal.
D
Fact. de Vta: 1° Copi
remite al Auxiliar de
Bodega para que aliste
el pedido
. » Archiva la consignacion con la
relacion de diaria de ventas de
) suplementos alimenticios
e
8
c
Q
[&]
—
«
X
=
<

[

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ABA-01

Nombre del Procedimiento: RECEPCION DEL BIOLOGICO

CARGO: Auxiliar de Bodega de aftosa

| CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

® Al abrir y verificar el biol6gico recibido se debe hacer en presencia del
funcionario de FEDEGAN-FNG vy el funcionario del ICA
Informes:
L Informe de inconsistencias en el pedido
Documentos y formatos utilizados:
%  Guiade envib
%  Remisién
% Acta del recibido del bioldgico
% Kardex

Objetivo: Determinar el procedimiento y el seguimiento del biol6gico desde la llegada a
la asociacion, y verificacion de su estado.

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Recibe las cavas que envia el
Auxiliar de . laboratorio con el bioldgico y verifica . L
1 Operativa . . .| Guia de envio
Bodega que las cintas de seguridad no estén
rotas, solicitando la guia de envié.
Auxiliar de . ¢Las cintas de seguridad estan en
2 Bodega Operativa buen estado? Si o No
- Si las cintas de seguridad estan en | _. .
Auxiliar de . : . .. | Firma la guia
3 Operativa |buen estado se firma la guia de envio h
Bodega . de envio
y sigue el proceso
De lo contrario, al encontrar en mal
Auxiliar de . estado la cintas de seguridad no se
4 Operativa ) .
Bodega recibe las cavas y se informa al
laboratorio inmediatamente, fin
Auxiliar de . Se solicita remision de las vacunas a Re_rmsmn
5 Operativa Firmar
Bodega la persona que entrega las cavas L
remision
Aucxiliar de . L, .
; 2
6 Bodega Operativa | ¢ Entrega remision? Si o No
. Si entregan remisiébn se conserva
Auxiliar de . :
7 Operativa |[para seguir el proceso de
Bodega N
verificacion.
- De lo contrario se busca en el interior
Aucxiliar de . .
8 Operativa |de las cavas, para seguir el proceso
Bodega N
de verificacion.
Informa verbalmente al funcionario
Auxiliar de . de FEDEGAN-FNG de la llegada de
9 Operativa . .
Bodega las vacunas, con el fin de realizar el
acta de recibido de biologico

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY




: ) Pagina 19 de 124
) R SOGA ﬁﬁ MANUAL DE agina ©
ASOCIACION DE GAN;\DEROS PROCESOS Y CODIGO
O OCCIDENTE DE BOVAGA PROCEDIMIENTOS MPP - 01
Nw}s
Informa telefébnicamente al
Auxiliar de . funcionario del ICA de la llegada de
10 Operativa . )
Bodega las vacunas, con el fin de realizar el
acta de recibido de biologico
Rompe los sellos de seguridad y se
11 Auxiliar de Operativa abren las cavas en presencia del
Bodega P funcionario de FEDEGAN-FNG vy el
funcionario del ICA
Verifica que las vacunas vengan en
- BUEN estado de conservacion, con
Auxiliar de . i . -
12 Operativa | suficiente hielo en estado Solido, y
Bodega
gue cumpla con la temperatura
requerida.
13 Auxiliar de Operativa ¢La temperatura de las cavas es la
Bodega P adecuada? Si o No
- Si la temperatura de conservacion
Auxiliar de . o
14 Operativa |del biologico es la adecuada, se
Bodega .
continua con el proceso
De lo contrario no se cumple con la
: Informe de
temperatura necesaria para la inconsistencias
Aucxiliar de , conservacion del biolégico, se :
15 Operativa |. . . .~ | en el pedido.
Bodega informa de inmediato al laboratorio Acta de
con copia a FEDEGAN-FNG, vy el recibido
biol6gico se deja a cargo del ICA
Auxiliar de . Revisa el estado de los frascos y su
16 Operativa .
Bodega contenido
17 Auxiliar de Operativa Estan en perfecto estado los frascos
Bodega P y su contenido? Si o No
- Si estd en perfecto estado los
Auxiliar de . . .
18 Operativa |frascos y su contenido, se continua
Bodega
con el proceso
De lo contrario, se informa de
Auxiliar de inmediato  la  inconsistencia  al | Informe de
19 Bodeda Operativa |laboratorio con copia a FEDEGAN- | inconsistencias
9 FNG vy el biolégico se deja a|en el pedido
disposicion del ICA
Auxiliar de . Procede a contar las vacunas y
20 Operativa :
Bodega colocarla en su respectiva nevera
Auxiliar de . ¢La cantidad de vacunas coinciden
21 Operativa o .
Bodega con la remision? Si o No
- Si estd la cantidad de vacunas
Auxiliar de . L o
22 Operativa |coinciden con la remision, se
Bodega )
continua con el proceso
De lo contrario, se informa de Informe de
23 Auxiliar de Operativa inmediato  la inconsistencia  al inconsistencias
Bodega P laboratorio con copia a FEDEGAN-

FNG

en el pedido

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Realizan acta de recibié de bioldgico,
haciendo las respectivas
24 Auxiliar de Operativa observaciones y firmando el|acta de recibid
Bodega P Funcionario de FEDEGAN-FNG, El|de bioldgico
Funcionario del ICA y el Auxiliar de
Bodega
Auxiliar de . Se remite al Director Ejecutivo para
25 Operativa : S
Bodega que firme y selle la remision
Director Firma y sella la remisién de acuerdo Firma y s_el!(?
26 : : I P en la remision
Ejecutivo con el acta de recibido del biologico L
del biolégico
. Devuelve la remision firmada al
Director . L,
27 Ei : Auxiliar de Bodega para que la envié
jecutivo :
al laboratorio
. Devuelve al laboratorio la remision
Auxiliar de . -
28 Operativa |firmada y con sello de ASOGABOY,
Bodega :
lo antes posible.
. Remite al auxiliar contable para
Auxiliar de -
. hacer entrega de la copia del acta de
29 | Bodega de Operativa e L .
recibido de biologico, y copia de la
Aftosa P
remision firmada
30 Auxiliar Administrativa | Registra en el inventario las Kardex
contable y Financiera |cantidades recibidas de biolégico
. - . AZ Actas de
Auxiliar Administrativa . i NP .
31 contable y Financiera Archiva acta de recibido del biolégico re_CIl:JIC_lo de
biolégico
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

L

En el acta de recibido debe quedar constancia de cualquier inconveniente o
inconsistencia del pedido de bioldgico

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE RECEPCION DEL BIOLOGICO

Guia de envi
Recibe las cavas que envia el
R laboratorio con el biologico y
verifica que las cintas de
seguridad no estén rotas.

| Acta de Recibio del Biologico

Se informa de Realizan acta de recibié de biologico,
inmediato al laboratario No se recibe el haciendo las respectivas
con copia a FEDEGAN- Biologico observaciones y firmando el
FNG. Funcionario de FEDEGAN-FNG, EI

Funcionario del ICA y el Auxiliar de
Bodega

—

| Firma y sello en la Remision

Remisi
solicita remisién de las
vacunas a la persona

. °
que entrega las cavas Firma y sella la remision de ;
T acuerdo con el acta de E
recibido del biologico @
wr
(Entrega de las cavas, para
remision? seguir el proceso de
verificacion Devuelve al laboratorio la

remision firmada y con sello
de ASOGABOY, lo antes
posible.

Se remite al auxiliar contable
para hacer entrega de la
Informa verbalmente al copia del acta de recibido de

funcionario de FEDEGAN-FNG biolégico, y copia de la
de la llegada de las vacunas, remision firmada

con el fin de realizar el acta de
recibido de biolégico

se conserva la remision
para seguir el proceso
de verificacion.

Informa telefonicamente al

funcionario del ICA de la llegada A
de las vacunas, con el fin de | Kardex
realizar el acta de recibido de e— ! |
biologico egistra en el inventario las

cantidades recibidas de
biolégico, de acuerdo con el
Rompe los sellos de seguridad y se abren acta de Recibido
las cavas en presencia del funcionario de
FEDEGAN-FNG y el funcionario del ICA,
para dar inicio al proceso de verificacion del
estado del bioldgico

Auxiliar Contable

Verifica que las vacunas vengan en BUEN
estado de conservacion, con suficiente hielo,
y que cumpla con la temperatura requerida

Se informa de -
inmediato al laboratorio Deja el biologico a
con copia a FEDEGAN- disposicion del ICA

FNG.

Auxiliar de Bodega de Aftosa

a temperatui
de las cavas es
la adecuada?

sI

Revisa el estado de los
frascos y su contenido

Procede a contar las
vacunas

Se informa de
inmediato al laboratorio
con copia a FEDEGAN-

FNG.

coloca el biologico en
su respectiva nevera

Conservacion
del Bioldgico

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ABA-02
Nombre del Procedimiento: CONSERVACION DEL BIOLOGICO
CARGO: Auxiliar de Bodega de Aftosa | CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

Informes:
6

Documentos y formatos utilizados:
%  Planilla de temperatura

Objetivo:

La conservacion y correcta utilizacion de las vacunas son fundamentales para garantizar
su capacidad para prevenir enfermedades, por ello éstas deben mantenerse a
temperaturas de refrigeracion lo que obliga a mantener una infraestructura de red de
frio y velar por su cabal funcionamiento, manteniendo el biol6égico a una temperatura
gue oscilan entre los 2°C y 8°C como promedio.

Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Almacena las vacunas en sus
Auxiliar de . respectivas  neveras, ahi se
1 Operativa :
bodega mantienen hasta ser entregadas a
los vacunadores
5 Auxiliar de Operativa ¢ El'vacunador recibe el biolégico? Si
bodega b o No

Si el vacunador recibe el biologico,
. es el directo responsable de
Auxiliar de . h .
3 Operativa |consérvalo, por tanto tiene que
bodega . o
disponer de cavas Plasticas o de
icopor para su traslado

Coloca un refrigerante o hielo para
4 | Vacunador mantener la temperatura de la
vacuna durante el transporte, fin

De lo contrario, ASOGABOY

5 Auxiliar de Operativa |Garantiza la conservacion del
bodega AP
biol6gico
. Toma de temperatura en la manana, | Planilla de
Auxiliar de . S
6 Operativa |a medio dia y en la noche a cada|toma de
bodega )
congelador, y se apunta en la planilla | Temperatura
. Entrega a diario de la planilla de
Auxiliar de . .
7 Operativa |toma de temperatura a la oficina de
bodega .
Salud Animal
Auxiliar de . ¢La temperatura estd dentro del
8 Operativa 9 .
bodega rango de conservacion? Si o No
- Si la temperatura esta entre el rango
Auxiliar de . . e X
9 bodega Operativa |de conservacion, significa que esta

bien, fin

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Revisa cual es el motivo de la
Auxiliar de . anomalia en la temperatura, si esta
10 Operativa : .
bodega por encima 0 por debajo del
promedio.
Auxiliar de . ¢ La temperatura esta por encima del
11 bodega Operativa promedio? Si o No
Sila temperatura esta por encima del
- promedio, Mira y determina las
Auxiliar de . : S
12 bodeaa Operativa | posibles causas por el cual se subid
g la temperatura. (falta de electricidad
0 dafio)
Aplica la medida necesaria para
Auxiliar de . corregir el alza de la temperatura, y
13 Operativa
bodega toma nuevamente la temperatura de
las neveras
De lo contrario si la temperatura esta
. por debajo del promedio, Mira y
Auxiliar de . . .
14 Operativa |determina las posibles causas por el
bodega , )
cual la temperatura esta por debajo
del promedio.
Aplica la medida necesaria para
15 Auxiliar de Operativa corregir la temperatura baja y toma
bodega nuevamente la temperatura de las
neveras
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

%  Es responsabilidad de ASOGABOY mantener el bioldgico en buen estado y
hacerle seguimiento a la cadena de frio, teniendo la maquinaria necesaria para
garantizar la conservacion del biologico

% El transporte del biolégico es responsabilidad del vacunador, por tanto debe

tomar las medidas necesarias para conservar la cadena de frio.

El rango de conservacion del biologico es entre los 2°C y 8°C como promedio.
La bodega debe contar con una planta eléctrica para que llegado el caso que falte
la energia eléctrica, se pueda prender y asi alimentar de corriente las neveras y
no dejar perder el biolégico.

=

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONSERVACION DEL BIOLOGICO

Almacena las vacunas en sus
respectivas neveras, ahi se
mantienen hasta ser entregadas
a los vacunadores

©
o
[
5
(=}
m
© ¢El vacunador
o recibe el
@ biolégico?
= ASOGABOY Garantiza la
2 conservacion del bioldgico v
El vacunador es el directo
r responsable de consérvalo, por
Planilla de Toma de Temperatura tanto dispone de cavas de icopor
Toma de temperatura en la para su traslado

manana, a medio diay en la
noche a cada congelador, y se
apunta en la planilla

~ 7 Y
Entrega a diario de la planilla de Ll S ot st G

A Icopor para mantener la
— toma de temperatura a la oficina Y
de Salud Animal temperatura del biologico sin que
T

sufra cambios

A J

Coloca un refrigerante o hielo
para mantener la temperatura de
la vacuna durante el transporte

Y

Revisa cual es el motivo
de la anomalia en la
temperatura, si esta por
encima o por debajo del
promedio.

significa que esta
bien

4,9.7

el promedio

Y Y
Mira y determina las Mira y determina las
posibles causas por el posibles causas por el
cual la temperatura cual se subid la
esta por debajo del temperatura.
promedio

Aplica la medida
necesaria para
corregir el cambio en
la temperatura

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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Nombre del Procedimiento: PEDIDO Y RECEPCION DE AGUJAS

CARGO: Auxiliar de Bodega de Aftosa

| CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

Documentos y formatos utilizados:
“ Cotizaciones de compra
Autorizacion de compra

Acta de ingreso e agujas

Informes:
6
6
®  Guia de envio
®  Factura de Venta
6
% kardex

Objetivo: Determinar el procedimiento a seguir respecto a los pedidos de agujas
correspondientes al ciclo de vacunacion, para evitar el desabastecimiento en ciclo

Paso

o | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Auxiliar de Informa a la secretaria que las
1 bodeaa Operativa |agujas se estan agotando, con el fin
9 de realizar el proceso de compra.
. Administrativa | .
2 | Secretaria y financiera Ejecuta el proceso de compra
Administrativa Realiza cotizaciones de agujas, via | Cotizaciones
3 | Secretaria y financiera telefonica para presentar a su|via electrénica.
aprobacion Minimo 3
Administrativa Remite al Director Ejecutivo para que
4 | Secretaria y financiera analice las cotizaciones y autorice la
compra
. Analiza las Cotizaciones, para la L
Director L : Autorizacion
: . Autorizacion de Compra, estipulando
Ejecutivo | : ) . de compra
aboratorio, cantidades y referencia
Director Remite a la secretaria la
5 Eiecutivo Autorizacion de Compra para
J realizar el pedido
Administrativa Realiza el pedido segun
6 | Secretaria . . especificaciones de la autorizacion
y financiera de compra
Administrativa Recibe confirmacién del pedido, con
7 | Secretaria y financiera fecha de entrega, para saber cuando
llega el pedido
Administrativa Remite al Auxiliar de bodega cuando
8 | Secretaria y financiera llegue el pedido, para que este
realice el ingreso.
9 Auxiliar de Operativa Rec_lpe el pedido y firma la guia de Guia de envié
bodega envio

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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ol
. Verifica que el contenido del envié
Auxiliar de . Factura de
10 Operativa | concuerde con la orden de compra y
bodega venta
con factura de venta entregada
11 Auxiliar de Operativa Organiza y . almacena
bodega adecuadamente las agujas.
Auxiliar de . Realiza un a(':t'a de ingreso de aguja, Acta de
12 Operativa | para ser remitida al auxiliar contable
bodega . . . Ingreso
para el registro en inventarios
13 Auxiliar Administrativa Reglstrq del ingreso de agujas al Kardex
Contable y financiera |inventario
Auxiliar Administrativa | Archiva factura de venta, acta de .
14 Contable y financiera |ingreso AZ pedidos
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
El pedido de agujas se hace de acuerdo a la necesidad que se tenga en el
momento, y en ciclo de vacunacion se debe mantener una buena cantidad de
agujas disponibles

N

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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PROCEDIMIENTOS

MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PEDIDOS Y RECEPCION DE AGUJAS

[ Guia de envid
Recibe el pedido y firma la guia
de envié
S
i) Verifica que el contenido del
103 envid concuerde con la orden de
m compra y con factura de venta
[} entregada
b=
p
L Organiza y almacena
% adecuadamente las agujas
b=
< v
Informa a la secretaria que las L& _ Acta de Ingreso
agujas se estan agotando, con ealiza un acta de ingreso de
el fin de realizar el proceso de aguja, para ser remitida al
compra. auxiliar contable para el registro
en inventarios
Ejecuta el proceso de |
compra Realiza el pedido segun
especificaciones de la
= [ Cotizaciones, Minimo 3 autorizacion de compra
% Realiza cotizaciones de agujas
© V'a[;'.alef‘lm'c;‘ pa;? presentaral Recibe confirmacion del pedido,
o LEE OL tj_ecu B [ 213! LY con fecha de entrega, para
% utiorzacton saber cuando llega el pedido
Y
Remite al Director Ejecutivo para Remite al Auxiliar de. bodega
que analice las cotizaciones y cuando llegue el pedido, para
autorice la compra que este realice el ingreso.
, |
) | Autorizacion de Compra
Analiza las Cotizaciones, para
o la Autorizacion de Compra,
> estipulando laboratorio,
=] cantidades y referencia
o
ko)
L
— . .
o Remite a la secretaria la
[5] Autorizacion para realizar el
g pedido
° ——— |

Auxiliar Contable

Registro del ingreso de agujas
al inventario

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY




YSOGABtR

ASOCIACION DE GANADEROS
| DELALTIPLANO CUNDIBOYACENSE

Y OCCIDENTE DE BOYACA
" isoss

MANUAL DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Pagina 28 de 124

CODIGO
MPP - 01

Fecha de levantamiento:

CODIGO:
ABA-04

Nombre del Procedimiento: ENTREGA DE BIOLOGICO Y AGUJAS

CARGO: Auxiliar de Bodega de aftosa | CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:
%

Informes:

N

Documentos y formatos utilizados:

Planilla de entrega de biologico

Relacion del biolégico gastado

Recibo auxiliar el programa de aftosa

Consolidado diario de ventas de biolégico y agujas
Consignacion bancaria

>4

> > N > >

Remision

Consolidado Semanal de ventas de biologico y agujas

ObjetIVO Realizar las operaciones pertinentes para la entrega del aplicando los
protocolos técnicos para su entrega y conservacion posterior por parte del encargado

Paso

oo’ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Auxiliar de . Ingreso a la Bodega donde reposan
1 Operativa o
Bodega las Cavas con el Biologico
2 Auxiliar de Operativa | Verifica cadena de frio del Bioldgico
Bodega
3 Auxiliar de Operativa ¢La temperatura de las neveras es
Bodega b la adecuada? Si o No
- Si la temperatura de las neveras
Auxiliar de . . .
4 Operativa esta dentro del promedio, se
Bodega .
procede continuar el proceso
. En caso contrario, se informa al
Auxiliar de . . . : o
5 Operativa director ejecutivo. Finaliza el
Bodega
proceso
6 Auxiliar de Operativa Alista las dosis de Biologico y de
Bodega P Agujas requerido por el Vacunador
Auxiliar de . Verifica que el bioldgico este en
7 Operativa
Bodega perfecto estado al ser entregado.
. Entrega el bioldgico a los
Auxiliar de . . .
8 Operativa vacunadores segun su sitio de
Bodega SR .
trabajo, si es cercano o lejano
9 Auxiliar de Operativa | ¢ En vacunador es de lejos? Si o No
Bodega
Auxiliar de Si el vacunador es cercano, se le Er']at‘r”;'g'jidDeiaria i
10 Bodega Operativa entrega el biolégico y las agujas Biologico

todos los dias en la mafiana.

(cantidad de

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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biolégico y
agujas,)
Planilla de
Recibe en la tarde de parte del|entrega Diaria de
. vacunador el Biolégico no Utilizado | Biologico
Auxiliar de . : : (cantidad de
11 B Operativa |con sus respectivas  Agujas, | pioisai
odega . o > | biologico y
haciendo una relacion de las dosis | agujas, devueltas
aplicadas y utilizadas y el
dinero)
12 Auxiliar de Operativa Verifica y almacena el biolégico
Bodega devuelto por el vacunador
Auxiliar de . Realiza conteo del biologico y agujas R_ela}C|_0n del
13 Operativa biolégico
Bodega entregado gastado y devuelto,
gastado
Auxiliar de Remite a la secretaria una relacion
14 Operativa |del biolégico gastado, con el fin de
bodega .
recaudar el dinero
15 | Secretaria : , o : ) de g programa de
y financiera |de biologico y agujas emitida por el
o aftosa
auxiliar de bodega
16 | Secretaria Administrativa Recibe eI. dinero en efectivo
y financiera | correspondiente a la factura de venta
Consolidado
. . . . . diario de
17| Secreaia | e mg " venas e
P gicoy Agu) biolégico y
agujas
Consigna el total del consolidado Con5|g_naC|on
. Administrativa | diario de ventas de biolégico y bancaria por
18 | Secretaria y financiera |agujas en la cuenta bancaria cqngepto de
. . Biologico y
destinada para este fin )
agujas
Remite al auxiliar contable la copia
Administrativa de la consignacion y el consolidado
19 | Secretaria y financiera diario de ventas de biologico y
agujas, para realizar el proceso de
causacion y contabilizacién
20 Auxiliar Administrativa | Causa y contabiliza los ingresos por
contable y financiera | concepto de bioldgico y agujas.
Auxiliar Administrativa | Archiva soportes y finaliza el AZ , ,
21 : . consignacione
Contable y financiera | proceso.
s aftosa
. En caso contrario, cuando los
Auxiliar de . . : .
22 Bodega Operativa |vacunadores son de sitios lejanos, | Remision

entrega el biol6gico semanalmente.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Envia por remesa el biolégico a los
Auxiliar de . vacunadores lejanos cuando se les _
23 Operativa Remision
Bodega agoto en el trascurso de la semana,
para no parar el trabajo.
Recepciona  los recibos  de| Relacién de
Auxiliar de . vacunacién semanalmente, para| biolégico
24 Operativa A
Bodega elaborar el comprobante de biologico | gastado
gastado. semanal
Auxiliar de Se remite a la secretaria este
25 Bodeqa Operativa |Comprobante de biolégico gastado,
9 semanal, para el respectivo pago
N ' Totaliza el valor a pagar por el Recibo Auxiliar
. Administrativa | vacunador con la relacion de gasto
26 | Secretaria . . P . . programa de
y financiera | de biologico emitida por el auxiliar de
aftosa
bodega
27 | Secretaria Administrativa | Recibe el dinero en efectivo
y financiera | correspondiente a la factura de venta
| | | Consolidado
: Administrativa | Totaliza los ingresos semanales por | semanal de
28 | Secretaria y financiera | concepto de Biologico y Agujas ventas de
biolégico y agujas
Consigna el total del consolidado gon&g_namon
. Administrativa | Semanal de ventas de bioldgico y ancaria por
29 | Secretaria : \ . .7 | concepto de
y financiera |agujas en la cuenta bancaria|,; -
. . Bioldgico y
destinada para este fin )
agujas
Remite al auxiliar contable, copia de
Administrativa la consignacion y el consolidado
30 | Secretaria y financiera semanal de ventas de biolégico y
agujas, para realizar el proceso de
causacion y contabilizaciéon
. - .| Proceso de causacion y
g1 | Auxliar | Administrativa | ooz acion de los ingresos por
contable y financiera A i
concepto de bioldgico y agujas.
. o AZ
Auxiliar Administrativa . : :
32 Contable y financiera Archiva soportes. consignacione
s aftosa
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
OBSERVACIONES:
®  Lafirma del vacunador en la planilla de entrega diaria de bioldgico, lo hace
responsable por el transporte adecuado del biologico.
®  De igual manera el vacunador responde por las cantidades entregadas, que
estén plantilladas y respaldada por la firma del vacunador.
%

La consignacion por concepto de bioldgico y agujas se realiza a diario,
consignando el total del Consolidado diario de ventas de biolégico y agujas

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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En el caso de los vacunadores lejanos, como la entrega de biolégico se hace
semanal, una vez se tenga el consolidado semanal de gasto de bioldgico, se
hace la respectiva consignacion

La devolucién del Biolégico y las Agujas sobrantes al finalizar el ciclo, es
requisito indispensable para él paz y salvo de los vacunadores.

El auxiliar de bodega al finalizar el ciclo elabora un informe individual de cada
vacunador con el fin de hacer las cuentas pertinentes para saldar cualquier deuda
gue tenga pendiente el Vacunador con ASOGABQY, para asi poder entregar el
Paz y Salvo, requisito para hacer el tltimo pago a los vacunadores

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ENTREGA DE BIOLOGICO Y AGUJAS

Ingreso a la Bodega
donde reposan las Cavas
con el Biologico

Verifica cadena de frio del
Biologico

ila

| El temperatura NO
de las
l esla
? Alista las dosis de Biolégico
Informa al Director y de Agujas requerido por
Ejecutivo el Vacunador

Verifica que el biolégico
este en perfecto estado al
ser entregado.

Entrega el biolégico a los
vacunadores segun su sitio
de trabajo, si es cercano o

lejano
sI
NO GEn es’
de lejos?

Planilla de entrega Diaria de Bioldgico on

Si el vacunador es cercano, se le (22 EE El BRI s
entrega el biologico y las agujas todos agujas Semanalmente.

los dias en la manana.
| Planilla de entrega Diaria de Biolégi Envia por remesa el biolégico a
Recibe on la tarde de parte del los vacunadores lejanos cuande

vacunador el Bioldgico no Utilizado se les agote en el trascurso de la

con sus respectivas Agujas, haciendo semana, para no parar el trabajo.

una relacion de las dosis aplicadas v’

[ ion de biologi

Verifica y almacena el
biol6gico devuelto por el

semanal

vacunador Recepciona los recibos de vacunacion
semanalmente, para elaborar el
comprobante de biolégico gastado

diario
‘ Totaliza el Biologico y agujas

entregado gastado y devuelto
Comprobante de biologico gastado,

vr/ semanal, para el respectivo pago
N

Y v

Recibo Auxiliar prog Recibo Auxiliar programa de aftosa

‘-' ion del biologi

Se remite a la secretaria este

Totaliza el valor a pagar por el
vacunador

Totaliza el valor a pagar por el

vacunador

©

= 5 . i Recibe el dinero en efectivo
ko Recibe g\‘dmem en efectivo correspondiente a la factura de
@ correspondiente a la factura de e

[5) venta

@

o

Consolidado diario de ventas de Consolidado semanal de ventas de
bioldgico y agujas biolégico y agujas

Totalizar los ingresos semanales
por concepto de Biolégico y Agujas

Totaliza los ingresos diarios por
concepto de Biolégico y Agujas

Consignacion bancaria Consignacién bancaria
Consigna el total del consolidado
semanal de ventas de biolégico y
agujas

Consigna el total del consolidado
diario de ventas de biologico y
agujas

h 4
Remite al auxiliar contable para
realizar el proceso de causacion y
contabilizacion

v

Proceso de
causacion y
contabilizacién

Auxiliar Contable

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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Fecha de levantamiento: CODIGO:
ASG-01

Nombre del Procedimiento: ASEO GENERAL
CARGO: Auxiliar de Bodega de aftosa | CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

Informes: Ninguno

Documentos y formatos utilizados: ninguno

Objetivo: determinar los procedimientos y tareas especificas para realizar el aseo
diario de las instalaciones de la asociacion.

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 S’Zl:\)/(ilgﬁors Operativa Recibe utiles de aseo de parte de la
P administracion de ASOGABOY
Generales
Aux!llgr . Ingresa a las instalaciones de lunes
2 Servicios Operativa ! j
a viernes a las 6:00 a.m.
Generales
Auxiliar Organiza las oficinas, de Sanidad
3 Servicios Operativa | Animal Tecnigan, area administrativa
Generales de ASOGABOQY, Sala de Juntas
Aux!l|gr . Recoge la basura de todas las
4 Servicios Operativa
papeleras,
Generales
Auxiliar Barre las oficinas de Sanidad Animal
5 Servicios Operativa |Tecnigan, area administrativa de
Generales ASOGABOQY, Sala de Juntas
Auxiliar ~ .,
6 Servicios Operativa Lava bafos dejandolos en perfecto
estado y aptos para el servicio
Generales
Auxiliar Limpia todos los escritorios de las
7 Servicios Operativa |oficinas y organizar sus respectivas
Generales sillas.
Auxiliar Limpia las aredes de las
8 Servicios Operativa |. pla P
instalaciones de Asogaboy
Generales
Aux_lllfar . Limpia vidrios de las oficinas de
9 Servicios Operativa
Asogaboy
Generales
Auxiliar Trapea las oficinas de Sanidad
10 | Servicios Operativa | Animal Tecnigan, area administrativa
Generales de ASOGABOQY, Sala de Juntas
Auxiliar Encera las oficinas y de Sanidad
11 | Servicios Operativa | Animal Tecnigan, area administrativa
Generales de ASOGABOQY, Sala de Juntas

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Auxiliar
12 | Servicios Operativa |Lava los utensilios y ordena la cocina
Generales
Auxiliar Remite al director ejecutivo para
13 | Servicios Operativa ) P
hacer entrega del aseo
Generales
Director Recibe y revisa que el aseo este
14 . . .
Ejecutivo acorde con lo requerido
15 D.II’eCt.OF ¢ El aseo quedo bien hecho? Si o No
Ejecutivo
16 Director Si quedo bien hecho el aseo se da
Ejecutivo por terminado el proceso.
) De lo contrario se hace la
Director ., "
17 . 3 observacion verbal al Auxiliar de
Ejecutivo .
Servicios Generales
Auxiliar de Realiza el arreglo correspondiente a
18 | Servicios Operativa |la observacion verbal del Director
Generales Ejecutivo
Auxm_ar_ de . Hace entrega del aseo al director
19 | Servicios Operativa . .
ejecutivo.
Generales
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY




MANUAL DE Pagina 35 de 124
ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
LAY | PROCEDIMIENTOS MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ASEO GENERAL

Recibe utiles de aseo de
parte de la administracion
de ASOGABOY

Ingreso a las Intalaciones
de ASOGABOY.

v

Recoger el desorden encontrado en las
oficinas, de Sanidad Animal Tecnigan,
area administrativa de ASOGABOY, Sala
de Juntas

v

Recoger las basura de todas las
papeleras,

v

Barrer las oficinas de Sanidad Animal
Tecnigan, area administrativa de
ASQOGABOY, Sala de Juntas

v

Lavar bafios dejandolos en perfecto
estado y aptos para el servicio

v

Limpiar Escritorios y organizar sillas de
todas las oficinas de ASOGABQY

v

Limpiar Paredes y vidrios de las
Instalaciones de ASOGABOY

v

Trapear las oficinas de Sanidad Animal
Tecnigan, area administrativa de
ASOGABOY, Sala de Juntas

v

Encerar las oficinas y de Sanidad Animal
Tecnigan, area administrativa de
ASOGABOY, Sala de Juntas

v

Lavar pocillos, vasos y ordenar la cocina

Auxiliar de Servicios Generales

Realiza el arreglo
correspondiente a la
observacion verbal del

Y Director Ejecutivo
Remite al director ejecutivo para hacer
entrega del aseo

I

v

& ) Recibe y revisa que el aseo este acorde
con lo requerido

Sl

| aseo quedd
bien hecho?

r
Hace la observacién
wverbal al Auxiliar de
Servicios Generales

Director Ejecutivo

r |

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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Fecha de levantamiento: CODIGO:
GEN-01

Nombre del Procedimiento: COMPRAS

CARGQO: Secretaria, Junta Directiva, Director Ejecutivo | CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:
%  Todas las compras seran autorizadas por el Director Ejecutivo
®  Las compras superiores a un (1) S.M.M.L.V. seran autorizadas por la junta
directiva

Informe:
% Informa de disponibilidad financiera

Documentos y formatos utilizados:
%  Cotizaciones
®  Autorizacion de compra
%  Orden de pedido

Objetivo:

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades en la adquisicion de bienes y
servicios, mediante la ejecucion de procedimientos administrativos, a través de la
formalizacion y estandarizacién de los métodos y procedimientos de trabajo y la
difusion de las politicas que regulan su aplicacion.

Paso | PESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO

nO

0 INICIO

Administrativa | Recibe orden verbal del Director

1 | Secretaria : , . : . L
y financiera | Ejecutivo para realizar cotizaciones

Contacta telefonicamente minimo 3
Administrativa | proveedores, solicitando envié de
y financiera | cotizacidbn por escribo via correo
electronico

2 Secretaria

Recibe cotizaciones al correo de la
Administrativa |empresa de los proveedores
y financiera | previamente contactados via
telefénica

3 Secretaria Cotizaciones

Administrativa Cotizacion

4 | Secretaria y financiera Imprime cotizaciones impresa

Remite al director ejecutivo las

Administrativa cotizaciones para que el realice la

5 Secretaria

y financiera Y
autorizacion de compra
Revisa el monto por el cual estan las
6 Director cotizaciones, para determinar si él
Ejecutivo las puede autorizar o si tiene que
autorizar la junta directiva
2 Director ¢ El monto de la compra es inferior a
Ejecutivo un (1) S.M.M.L.V.? Si o No
8 Director Si. El monto es inferior a un (1)
Ejecutivo S.M.M.L.V. el Director Ejecutivo

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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puede autorizar la compra
directamente
9 Director Analiza cada una de las cotizaciones
Ejecutivo para autorizar o no la compra.
Director Solicita al tesorero un informe para|Informe de
10 : . saber si hay disponibilidad financiera | disponibilidad
Ejecutivo 2 : .
para adquirir el producto financiera
11 Director ¢, Hay disponibilidad financiera? Si o
Ejecutivo No
. Si hay disponibilidad financiera se
Director . N
12 : . sigue con el proceso de autorizacion
Ejecutivo
de compra
Director De lo contrario analiza diferentes
13 : : posibilidades y facilidades de
Ejecutivo : .
financiamiento
14 Director ¢Hay posibilidades de
Ejecutivo Financiamiento? Si o No
Director Sl . hay p05|b|I|gIades de
15 : : financiamiento, se sigue con el
Ejecutivo T
proceso de autorizacion.
16 Director De lo contrario no se autoriza la
Ejecutivo compra, informandole a la secretaria
17 [_)|rect_or ¢Autoriza la compra? Si o No
Ejecutivo
. Si. Autoriza la compra, remite esta L
Director N . Autorizacion
18 Eiecutivo autorizacién a la secretaria para que De Comora
) siga con el procedimiento P
De lo contrario, le informa
verbalmente a la secretaria la
. decision de no autorizar la compra, y
Director - .
19 Ei ) se solicita que realice de nuevo el
jecutivo L
proceso de cotizacion, o]
definitivamente que archive y no hay
compra
Si. El monto es Superior a un (1)
. S.M.M.L.V. el Director Ejecutivo
Director . . .
20 : : convoca a reunion de Junta Directiva
Ejecutivo . o
para analizar las cotizaciones Yy
tomar la decisiébn de compra
Realiza el estudio del caso,
21 Junta analizando cada una de las
Directiva cotizaciones para autorizar o no la
compra.
Solicita al tesorero un informe para
Junta . . - : :
22 S saber si hay disponibilidad financiera
Directiva L
para adquirir el producto

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Junta ¢, Hay disponibilidad financiera? Si o
23 S
Directiva No
Si hay disponibilidad financiera se
Junta : N
24 o sigue con el proceso de autorizacion
Directiva
de compra
Junta De lo contrario se analizan las
25 S diferentes posibilidades y facilidades
Directiva : .
de financiamiento
26 Junta ¢Hay posibilidades de
Directiva Financiamiento? Si o No
Si hay posibilidades de
Junta : L .
27 S financiamiento, se sigue con el
Directiva N
proceso de autorizacion.
o8 Junta De lo contrario no se autoriza la
Directiva compra, informandole a la secretaria
29 _Juntg ¢Autoriza la Compra? Si o No
Directiva
Junta Si. A.utor_lga la compra, remite esta Autorizacion
30 S autorizacion a la secretaria para que
Directiva . o De Compra
siga con el procedimiento
De lo contrario, le informa
verbalmente a la secretaria la
decision de no autorizar la compra, y
Junta o .
31 C se solicita que realice de nuevo el
Directiva L
proceso de cotizacion, o]
definitivamente que archive y no hay
compra
32 | Secretaria Administrativa | ¢ Le soI|C|ta_ron cotizaciones
y financiera | nuevamente? Si o No
Si el Director Ejecutivo o la Junta
. Administrativa | Directiva le solicitan realizar el
33 | Secretaria y financiera proceso de cotizacion nuevamente,
se devuelve a realizar este paso.
34| Secretaria Administrativa De lo contrario A_rchlva documentos AZ_ _
y financiera |de cotizaciones. fin Cotizaciones
- .| Recibe autorizacion por escrito de la L,
. Administrativa . . Autorizacion
35| Secretaria : , orden compra, con firma de quien
y financiera . de Compra
autoriza
- .| Confirma telefénicamente la compra
. Administrativa =
36 | Secretaria : , con el proveedor, solicitando la
y financiera . .
orden de pedido via internet
. Administrativa | Recibe la orden de pedido al correo | Orden de
37| Secretaria y financiera electronico. Pedido
Administrativa Verifica que la orden de pedido,
38 | Secretaria contenga lo mismo que la

y financiera

autorizacion de compra

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Administrativa | ¢, Coincide |la orden de compra y la

39| Secretaria y financiera orden de pedido? Si o No

Si coincide, imprime la orden de
Administrativa | pedido emitida por el proveedor y se

y financiera |archiva en espera de la llegada del
pedido.

40 | Secretaria

De lo contrario, informa
telefonicamente al proveedor para

Administrativa L .
que haga la correccion necesaria y

41 | Secretaria

y financiera - P
solicita nuevamente via internet la
orden de pedido corregida.
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
%  Lafactura de venta por parte del proveedor es entrega el dia de la entrega del
pedido

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY



MANUAL DE Pagina 40 de 124
ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO

DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE

Y.OCCIDENTE DE BOYACA _or PROCED'M'ENTOS MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COMPRAS

R el monto de las
cotizaciones

CONVOCa a reunio
Junta Directiva

| Informe de disponibilidad financiera
| ‘Solicita al tesorero un informe para

saber si hay disponibilidad financiera
para adquirir l producto

continua el analiza diferentes

proceso de £l NO | posibilidades y
izacion d la facilidades de
compra financiamiento

‘continua el
proceso de No se Autoriza
autorizacion d la la Compra

Director Ejecutivo

Autorizacién De Com

Remite autorizacién de
compra a la secretaria para
que siga con el procedimiento

ra

Informa verbalmente a la
secretaria la decision de no
autorizar la compra, y se
solicita que realice de nuevo
el proceso de cotizacion, o
definitivamente que archive
y no hay compra

Realiza el estudio del caso,
analizando cada una de las
cotizaciones para autorizar o no la
compra.

[ Informe d
Solicita al tesorero un informe para
saber si hay disponibilidad financiera
para adquirir el producto

continua el analiza diferentes
proceso de il Yy
autorizacion d la lera?, facilidades de
compra financiamiento

continua el

g proceso de No se Autoriza

g autorizacion d la la Compra

2 compra

£

£

=1

Informa verbalmente a la
secretaria la decision de no - ok
autorizar la compra, y se Remite L“m"mcc:i" de
solicita que realice de nuevo bt sf‘“ = Pa“’h
&l proceso de cotizacién, o que siga con el procedimien
definitivamente que archive
y no hay compra
— Autorizacién De Compra
Recibe autorizacion por
escrito de la orden compra, | |
Recibe orden verbal del con firma de quien autoriza
Director Ejecutivo para
realizar cotizaciones
realizar
colizaciones archiva las Confirma telefonicamente Ia
Contacta telefonicamente minima 3 nuevamente cotizaciones compra con el proveedor,
- proveedares, solicitando envié de solicitando la orden de pedido
cotizacion por escribo via correo via internet
electronico T

=

= Orden de Pedido

[ Recibe la orden de pedida

@ || | Recibe cotizaciones al correo de al carreo eleciranico
%] la empresa de los proveedores

verifica que la orden de
pedido, contenga lo mismo
que la autorizacion de compra

Remite al director ejecutivo las
cotizaciones para que el realice
la autorizacion de compra

= ) se imprime |a orden informa telefénicamente al
de pedido emitida por proveedor para que haga la
el proveedor y se coreccion y se solicita
archiva Ia orden de
pedido
|
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Fecha de levantamiento: CODIGO:
GEN-02
Nombre del Procedimiento: PAGOS
CARGQO: Secretaria, Tesorero Director Ejecutivo | CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:
%

b

Informes:

Documentos y formatos utilizados:

DN >N > A >N >N >N

Cuenta de cobro

Facturas

Autorizacion del pago
Rechazo de pago
Relacion de pago
Comprobante de egreso
Reporte de la transaccién bancaria

Reporte del Banco

Objetivo:

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades en el pago a proveedores, a
través de la formalizacién y estandarizacion de los métodos y procedimientos de tal
manera que sea mas oportuno y confiable el pago.

Paso

oo | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
- . Recibe cuentas de cobro, facturas, y Facturas,
. Administrativa .
1 Secretaria : . los documentos necesarios para| Documento
y financiera L .
poder hacer el tramite de pago Equivalente
. ini iva | Verifica que toda la documentacion
2 Secretaria Ad_mlnls_tratlva q
y financiera este correcta
. Administrativa | ¢ La documentacién esta correcta?
3 | Secretaria e ¢
y financiera |Si o No
Si la documentacién esta correcta,
Hace la relacion gastos de la cuenta
Administrativa de cobro, o Facturas con el servicio Relacion de
4 | Secretaria y financiera prestado, o los producto§ recibidos, gastos
para pasar a tesoreria a que
verifiquen el gasto, para Ila
autorizacion de pago
. ini iva|[En caso contrario, devuelve
5 Secretaria Adrr_nmstranva 5 ro,
y financiera | documentacion y se inicia el proceso
6 | Secretaria Administrativa Realiza proceso de causacion
y financiera P )
- . Revisa los documentos anexados en
Administrativa . o
7 Tesorero la relacion de gasto para verificar el

y financiera

respectivo pago

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Administrativa | ¢ Encuentra alguna irregularidad en
8 Tesorero y financiera la relacion de gastos? Si o No
Si no tiene ninguna anomalia, sigue
9 Tesorero con la verificacion de disponibilidad
financiera para el pago.
En caso contrario, se rechaza el
- __|pago y devuelve los documentos a la
10| Tesorero |Administatval . o iaria para que le haga el ajuste Rechazo del
y financiera .~ |pago
0 anexe los documentos necesarios
para ser aprobado el pago.
11| Tesorero Administrativa Verifica si hay dlsponlbllldad en el
y financiera banco para el respectivo pago
Administrativa | ¢ Hay disponibilidad en el banco para
12/ Tesorero y financiera | el pago? Si o No
13| Tesorero Administrativa Si ha}y disponibilidad en el banco, | Autorizacion
y financiera | autoriza el pago del pago
- .| Remite a la secretaria la autorizacion
Administrativa .
14 | Tesorero : . del pago, para que continde con el
y financiera
proceso
Administrativa En caso contrario rechaza el pago,
15| Tesorero y financiera hasta tanto halla disponibilidad, y
devuelve papeleria a la secretaria
Hace una relacion del gasto ya
. Administrativa | Autorizado para el pago por el|Relacion de
16 | Secretaria y financiera | Tesorero, para hacer el respectivo | Pago
desembolso.
Verifica si el pago se puede hacer en
17 | Secretaria Administrativa gfectlvo por caja menor, para esto
y financiera | tiene que ser inferior al 10% del total
de caja menor.
. Administrativa | ¢ EI pago es inferior al 10% del total
18| Secretaria y financiera | de caja menor? Si o No
Si el pago es inferior al 10% del total
de caja menor, desembolsa en o
- . . ) : .~ | Relacion de
. Administrativa | efectivo, haciendo firmar la Relacion
19 | Secretaria ; . : Pago en
yfinanciera |del Pago en Efectivo por el .
S . Efectivo
beneficiario, para hacer el respectivo
Comprobante de Egreso
Administrativa Remite la relacion de pago al auxiliar
20 | Secretaria . . contable para que realice el
y financiera
comprobante de egreso
. - . |Realiza el comprobante de Egreso,

21 Auxiliar Administrativa anexando todos los soportes del Comprobante
Contable |y financiera gasto de Egreso
Auxiliar Administrativa | Realiza el proceso de causacion y

22 : \ R :

Contable y financiera | contabilizacion del gasto. fin

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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23

Secretaria

Administrativa
y financiera

En caso contrario si el pago supera
al 10% del total de caja menor,
realiza el pago por medio de
Transferencia Electrénica,

24

Secretaria

Administrativa
y financiera

Ingresa a la pagina del banco
utiizando el Token asignado a
secretaria

25

Secretaria

Administrativa
y financiera

Abre el link asignado para el ingreso
la informacioén de las trasferencias a
realizar.

26

Secretaria

Administrativa
y financiera

Ingresa la informacién que aparece
en larelacion de pagos ya autorizada
por tesoreria, en la plataforma del
banco.

27

Secretaria

Administrativa
y financiera

Remite al director ejecutivo la
relacion de pagos y la informacion
cargada en el sistema para su
verificacion

28

Director
Ejecutivo

Verifica que la relacibn de pagos
Autorizada por tesoreria y la
informacion cargada en el sistemas
del banco sea la misma

29

Director
Ejecutivo

¢, Hay alguna diferencia en los datos?
Si o No

30

Director
Ejecutivo

Si hay alguna inconsistencia al
verificar la relacion de pago
presentada por la secretaria, el cual
estd en fisico, y la informacion
cargada en la plataforma del banco,
se rechaza la transaccion
informando verbalmente la
inconsistencia

Rechazo del
Pago

31

Director
Ejecutivo

Se remite a la secretaria para hacer
la correccién

32

Secretaria

Corrige el error retomando el
proceso desde la presentacion de la
relacién de pago

33

Director
Ejecutivo

Si no hay ninguna inconsistencia al
verificar la relacion de pago
presentada por la secretaria, el cual
estd en fisico, y la informacion
cargada en la plataforma del banco,
firma la relacion de pagos como
Autorizacion para seguir con la
transaccion.

Firma de la
Relacién de
Pagos

34

Director
Ejecutivo

Ingresa a la pagina del banco desde
otro equipo distinto al equipo donde

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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se ingreso la informaciéon para los
pagos electronicos
: Autoriza la trasferencia electronica
Director . .
35 : : mediante el Token asignado a
Ejecutivo .
gerencia
Director Se_.remlte a la secretaria para Reporte del
36 : : verificar el reporte de las
Ejecutivo . : : Banco
transacciones si fueron exitosas o no
: Administrativa o . :
; ?
37 | Secretaria y financiera ¢ La transaccion fue exitosa? Si o No
- . |Si la transaccion fue exitosa
. Administrativa |.__ . . ' |Reporte de la
38 | Secretaria y financiera imprime, para pasarla al Auxiliar transaccion
Contable
. . .| Realiza el comprobante de Egreso
Auxiliar Administrativa | Comprobante
39 Contable y financiera gggoando todos los soportes  del de Egreso
40 Auxiliar Administrativa | Realiza el proceso de contabilizacion
Contable |y financiera del gasto. fin
De lo contrario si la transaccion es
- .| rechazada, verifica documentacion y
. Administrativa :
41 | Secretaria : . revisa a fondo hasta encontrar el
y financiera .
error del por qué fue rechazada la
transaccion
- .| Corrige el error y retoma el proceso
42 | Secretaria chjirr?;r:]l;té?:va desde la Relacibn de Pagos
presentada por la secretaria
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

N

Los pagos inferiores a cinco (5) S.M.D.L.V. se hacen en efectivo, siempre
cuando cumplan con lo requerido para pagos por caja menor.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PAGOS

| Factura de Venta, Docuemento

[ Relacion de Pago

= Hace una relacion del gasto ya
ggwpuondecus:xsdecobm, para el pago por el Tesorero, Verifica el reporte de las
niutmsesa'rz)spelacudzrhacerei para hacer el respectivo desembolso. transacciones si fueron exitosas o no
tramite de pago s
Verifica si el pago se puede hacer en
& ) efectivo por caja menor, para esto tiene
Verifica que toda la documentacion que ser inferior al 10% del total de caja
este correcta menor Corrige el error
retomando el proceso
desde la presentacion
de la relacion de pago
] Verifica documentacion
= Pago p:mhnsﬁerem:la y revisa a fondo hasta
E it Imprime, para pasarla encontrar el error del
(] Relacion de Pago en al Auxiliar Contable por qué fue rechazada
e iy
(%] Efectivo Ingresa a la pagina del banco utiizando S ssace
() el Token asignado a secretaria
F 7
ol e O o el s iz
de cobro, donde se estipule todos los s
conceptos delh;ago Realiza el ajuste o realizar
anexa los Y
CIEEELES Ingresa la informacion que aparece en
TSRS la relacion de pagos ya autorizada por
tesoreria, en la plataforma del banco
e Revisa los documentos anexados en
la relacion de gasto, verificando
saldos y documentos, para autorizar
el pago.
<]
b
[
e
o
0
(0] = =
- Verifica si hay
disponibilidad en el
banco para el
respectivo pago
ajuste o anexe los
documentos necesarios para
ser aprobado el pago.
-
Rechaza el pago,
|| hastatanto halla
disponibilidad, y
devuelve papeleria
Verifica que la relacion de pagos Autorizada
por tesoreria y la informacion cargada en el
sistemas del banco sea la misma
Rechaza la
transaccion
No sl
9 2 verbaimentela |
2
‘.._2 e inconsistencia a la
=} Relacion de Pagos secretaria
8 Fima la relacion de pagos
— ccomo Autorizacion para seguir
w con la transaccién
[
o - ;
ﬁ Ingresa a la pagina del banco desde
2 otro equipo distinto al equipo donde
— se ingreso la informacion para los
(a] pagos electronicos
Autoriza la trasferencia
electronica mediante el Token
asignado a gerencia
[
— Comprobante de Egreso
[0} Realiza el comprobante de
o) Egreso, anexando todos los
[0} soportes del gasto
T
(o]
O
e Contabiliza el Egreso
o
x
2
-
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: GEN-03

Nombre del Procedimiento:

CONCILIACION BANCARIA

CARGO: Auxiliar Contable

| CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

L

Firma del contador en la conciliacién bancaria

Documentos y formatos utilizados:

®  Extracto Bancario

%  Listado cuenta N° 11

®  Conciliacién bancaria
Objetivo:

Confrontar y conciliar los valores que la empresa tiene registrados, de una cuenta de
ahorros o corriente, con los valores que el banco suministra por medio del extracto

bancario.
Pos® | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar Administrativa | Solicita el extracto bancario del mes Extracto
Contable y financiera | anterior Bancario
Auxiliar | Administrativa . - o Listado cuenta
2 Contable |y financiera Imprimir Auxiliar de la cuenta n°® 11 n° 11
s - . |Realiza una plantilla en Excel para|Li n
Auxiliar Administrativa | o2& Uha pia tlla e cel para ostado cuenta
3 : , hacer un comparativo de los dos|n° 11 Extracto
Contable y financiera ) :
documentos que tiene. Bancario
compara en entre el listado de la
4 Auxiliar Administrativa [cuenta n° 11 y los extractos
Contable |y financiera |bancarios, para detectar las
diferencias en los saldos
5 Auxiliar Administrativa | . Los saldos son iguales? Si o No
Contable y financiera |¢ 9 '
Si los saldos son iguales entre el
- - . list I nta n° 11 I S
Auxiliar Administrativa stado de la cuenta n- Y € conciliacion
6 ) . extracto bancario, imprime y se .
Contable |y financiera . _ bancaria
remite al contador para su firma y
aprobacion
7 Contador Admlmstr_atlva Re\_/l_sa la ConC|I|ac!on Ban_carla para
y financiera | verificar que este bien realizada
8 Contador Administrativa | ¢, Esta bien realizada la conciliacion
y financiera bancaria? Si o No
Administrativa Firma la
9 Contador : , Si esté bien realizada, la firma, Conciliacién
y financiera .
Bancaria
- . De lo contrario comunica
Administrativa -
10 | Contador : : verbalmente el error al auxiliar
y financiera .
contable, para que sea corregido

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Auxiliar Administrativa Corrige el error comunicado
11 : . verbalmente por el Contador de la
Contable y financiera
empresa
Auxiliar Administrativa retoma el proceso de conci_li,acic’)n
12 Contable |y financiera bancaria desde la comparacién de
saldos
Si se encuentra diferencia entre el
listado de la cuenta n° 11 y el
13 Auxiliar Administrativa | extracto  bancario, verifica los
Contable y financiera | comprobantes de egreso revisando
los cheques y transferencias
electronicas
14 Auxiliar Administrativa | ¢, Hay diferencias en cheques y/o
Contable |y financiera |transferencias electronicas? Si o No
Si hay diferencia en los cheques
15 Auxiliar Administrativa | girados y los cheques pagados por el
Contable y financiera |banco, revisa uno a uno para ver
donde estéa el error.
16 Auxiliar Administrativa | ¢ Hay cheques girados y no
Contable |y financiera cobrados? Si 0 No
Si hay cheques girados y no
17 Auxiliar Administrativa cobrados, llama a los titulares de
Contable y financiera |estos cheques para verificar el
motivo del no cobro.
Realizar el ajuste en contabilidad,
Auxiliar Administrativa dejandp constancia en la conciliacion Conciliacion
18 : : bancaria, remitiendo al contador )
Contable |y financiera . bancaria
para el proceso de aprobacion y
firma
De lo contrario si hay cheques
19 Auxiliar Administrativa | pagados y no contabilizados, revisa
Contable y financiera | por qué no se registré este cheque
en la contabilidad.
Realizar el ajuste en contabilidad,
Auxiliar Administrativa dejand(_) consta_n_cla en la conciliacion Conciliacion
20 : : bancaria, remitiendo al contador )
Contable |y financiera » bancaria
para el proceso de aprobacion y
firma
. - . |Si no hay diferencias en cheques,
21 Cpc\aun)ig:t?lré Agwégrs]gg?;a verificg las consignaciones
bancarias
. - . |Revisa las consignaciones
22 C": un);g:t?lca Qﬂ?;ﬂgg?:va contabilizadas y las reportadas por el
banco
23 Auxiliar Administrativa | ¢ Hay diferencia en las
Contable y financiera | consignaciones? Si o No

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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24

Auxiliar Administrativa
Contable |y financiera

Si hay diferencia entre las
consignaciones contabilizadas vy las
consignaciones reportadas por el

detectar el error.

banco, revisa una a una para

25

Auxiliar Administrativa
Contable y financiera

¢, Hay consignaciones registradas en
contabilidad y no reportadas por el
banco? Si o No

26

Auxiliar Administrativa
Contable |y financiera

Si hay consignaciones registradas
en contabilidad y no reportada por el
banco, realiza la reclamacion al
banco via telefénica

27

Auxiliar Administrativa
Contable y financiera

Realizar el ajuste en contabilidad
segun respuesta del banco, dejando
constancia en la conciliacion

firma

bancaria, remitiendo al contador
para el proceso de aprobacion y

28

Auxiliar Administrativa
Contable |y financiera

De lo contrario si hay consignaciones
reportadas por el banco y no
contabilizadas, verifica si no se
registrO por error, 0 Si No se tiene
conocimiento de esa consignacion.

29

Auxiliar Administrativa
Contable y financiera

consignacion no contabilizada? Si o
No

., Se tiene conocimiento de la

30

Auxiliar Administrativa
Contable |y financiera

un error o por olvido, realiza el ajuste

en la conciliacion  bancaria,
remitiendo al contador para el
proceso de aprobacién y firma

Si se tiene conocimiento de la
consignacion, y no se contabilizo por

en contabilidad, dejando constancia

31

Auxiliar Administrativa
Contable y financiera

De lo contrario si no se conoce el

justificacion de la consignacion

origen de la consignacion, espera a
ver si algun cliente llega con la

32

Auxiliar Administrativa
Contable |y financiera

Realiza el ajuste en contabilidad,
dejando constancia en la conciliacion
bancaria, remitiendo al contador

firma

para el proceso de aprobacion y

FIN

ELABORO:

| REVISO: |APRO

BO:

OBSERVACIONES:
Méaximo el dia cinco (5) del mes tendra que estar realizada la conciliacion

N

bancaria.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CONCILIACION BANCARIA

Extracto Bancario
Sclicita el extracto bancario
del mes anterior
Listado Auxiliar Cuenta n®

Imprimir Auxiliar de la 11
cuenta n° 11

| Listado cuenta n® 11 Extracto

Bancario

Realiza una plantilla en Excel para
hacer un comparativo de los dos

documentos que fiene.

compara en entre el listado de la
cuentan® 11 y los extractos

bancarios, para detectar las
diferencias en los saldos

Corrige el error
s #Los saldos NO verifica Iqs comprobantes de
o o egreso revisando los cheques Y
on iguales? i A
transferencias electronicas
Conciliacién Bancaria
Imprime la Conciliacion D
Bancaria y se remite al sl NO Mol
&) contador de la Empresa contabilizadas y las
yTF "2 reportadas por el banco
Revisa uno a
uno para ver
donde esta el
error. revisa una a
una para
detectar el
oQr
© verifica si hay cheques
— pagados y no
0o
contabilizados
£ v
c - -
o - - verifica si hay
O Ilamta a Iﬁs titulares de revisa por qué no se NO consignaciones
v?riﬁozai :j?:llstsiv%acriil registrd este cheque en reportadas por el banco
la contabilidad. ili
no cobro ¥ no contabilizadas
— 5
© realiza |a
= Conciliacion Bancaria reclamacién al
> banco via
5 ealizar el ajuste en telefonica
< contabilidad, dejando
constancia en la conciliacién Conciliacion Bancari
e q onciliacion Bancaria
Imprime la Conciliacion - 4
Bancaria y se remite al verifica el porque no Conciliacién Bancaria
contador de la Empresa setanlconiabizadas Imprime la Gonciliacion
= Bancaria y se remite al
contador de la Empresa
Y
Conciliacion Bancaria
ealizar el ajuste en
contabilidad, dejando
constancia en la conciliacién
bancaria
Espera a ver si algun
verifica el porque no cliente llega con la
estan contabilizadas justificacion de la
I consignacion
v
Revisa la
»| Conciliaciéon
— Bancaria
e
s 0
© conciliacion,
—
=
O comunica Conciliacién Bancaria
O verbalmente el
error al auxiliar Firma la Conciliacion
contable i . q
BN * TF = Transferencia Electronica.

l
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: GEN-04

Nombre del Procedimiento:

MANEJO DE CAJA MENOR

CARGO: Secretaria

| CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

L

Autorizacion del director Ejecutivo para creacion Autorizacion y reembolso de

caja menor

Informes:

u

Documentos y formatos utilizados:

[ARE 2K K 2K >3 > 1

Resolucién de autorizacion de Caja Menor
Resolucion de Constitucion de Caja Menor

Transferencia Electrénica

Libro auxiliar de caja menor
Recibo de pago de Caja menor
Relacion de gastos de caja menor

Autorizacién de Reembolso de Caja Menor

Obietivo:

Realizar las operaciones pertinentes para los desembolsos y pagos minimos
autorizados por el reglamento de caja menor.

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Autorizacion de la creacion de la o
. ) ) Resolucién de
Director Caja Menor, donde estipule el o
1 : : ) . autorizacion de
Ejecutivo reglamento y funcionamiento de .
. Caja Menor
ésta.
Constitucion de la Caja Menor donde | Resolucion de
5 Director se estipule cuantia, vigencia, y el|Constitucion
Ejecutivo nombre del responsable (Secretaria) | de Caja
del manejo de ésta Menor.
Director Administrativa Realiza un traslado de efectivo de la Transferencia
3 ejecutivo/ . . cuenta de Asogaboy a la cuenta de L.
) y financiera . Electronica
secretaria, la secretaria.
. Administrativa . - .
4 | Secretaria y financiera Confirma la transaccion exitosa,
5 | Secretaria |Administratval . o yransaccion fue exitosa? Si o No
y financiera
. Administrativa | Si la transaccién es exitosa, Retira y
6 retari . . : . i
Secretaria y financiera | mantiene el efectivo en la oficina
7 | Secretaria Administrativa De lo contr_a}rlo se re,plj[e proceso de
y financiera |la transaccion electrénica
Apertura de libros fisicos vy
8 | Secretaria Administrativa | magneticos, en donde se | Libro _auxmar
y financiera contabilicen diariamente las | de caja menor

operaciones que afecten la Caja.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Administrativa

Recepciona los documentos para

9 | Secretana y financiera | pagos por caja menor
Verifica que la documentacion este
10 | Secretaria Administrativa conjpleta, y que el pago a realizar Si
y financiera | esta autorizado para hacer por caja
menor
. Administrativa | ¢ La documentacion esta completa?
11 | Secretaria y financiera | Si o No
- .| Si esta completa la documentacion
; Administrativa . . . .
12 | Secretaria y financiera verifica si el pago esta autorizado
para hacerse por caja menor.
De lo contrario devuelve
13| Secretaria Administrativa documentacion  para que la
y financiera | completen y se entregue
nuevamente.
. Administrativa | ¢ El pago esta autorizado para
14 ; : : .
Secretaria y financiera hacerse por caja menor? Si o No
- . |Si el pago presentado no esta
15 | Secretaria Agwégigg?;a autorizado para realizarse por caja
menor, realiza el proceso de pago.
De lo contrario Si esta autorizado el
16 | Secretaria Administrativa pago por caja menor, elabora la| Relacion de
y financiera | relacion de gasto, totalizando el valor gasto
del pago
. ini iva | Verifi i h inero disponible en
17 | Secretaria Administrativa | Verifica s ay d ec_)dspo ble e
y financiera | caja menor, para realizar el pago.
. Administrativa | ¢Hay dinero disponible para el
18 | Secretaria y financiera | pago? Si o No
Si hay dinero disponible para el pago .
Administrativa | elabora el recibo de pago, y remite Recibo de
9| Secretaria y financiera |todos los documentos al auxiliar pago de Caja
menor
contable.
Auxiliar Administrativa | Recepciona los documentos
20 : : " .
Contable |y financiera | emitidos de secretaria
21 Auxiliar Administrativa | Realiza proceso de Causacion y
contable y financiera | contabilizacién
De lo contrario informa verbalmente
22 | Secretaria Administrativa al proveedor la inconsistencia, y
y financiera agenda nueva fecha de pago (no
mas de 2 dias)
. Administrativa | Comienza el proceso de reembolso
2 : \ .
3| Secretaria y financiera | de caja menor.
- . |Realiza una relacion de gastos |Relacion de
. Administrativa o -
24 | Secretaria ) . cuando tenga menos del 20% del|gastos de caja
y financiera :
total del Fondo de Caja menor. menor
o5 | Secretaria Administrativa | Remite al director ejecutivo esta

y financiera

relacion de gastos, con el fin de
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autorizaciéon de reembolso de caja
menor
. Revisa los gastos realizados por caja
Director !
26 : : menor para la aprobacion de
Ejecutivo )
reembolso de caja menor.
Director ¢Aprueba reembolso de caja menor?
27 : : .
Ejecutivo Sio No
Si aprueba reembolso de caja o
Director menor, lo hace por escrito Autorizacion
28 : : ) ._'|de Reembolso
Ejecutivo autorizando la transferencia, )
' de Caja Menor
retomando proceso de transferencia.
De lo contrario, devuelve relacién de
29 Director gastos de caja menor, a la secretaria
Ejecutivo para que corrija y la presente
nuevamente.
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

% El reembolso de caja menor se harda mensual los 5 primeros dias de cada mes,
0 cuando sea necesario.

® Al generar el gasto, se Recepciona los documentos y se realiza el pago en los
en los siguientes 5 dias habiles

%  Elreembolso de caja menor, se presenta cuando quede menos del 20% del
total del monto autorizado para caja menor, con el fin de prever la falta de
dinero en la caja menor

%  Los libros de caja menor por lo menos deben contener: fecha, imputacion
contable del gasto, concepto y valor, segun los comprobantes que respalden
cada operacion

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE MANEJO DE CAJA MENOR

| Resolucién de autorizacién de Caja

Menor
Autorizacion de la creacion de la sI NO

o Caja Menor, donde estipule el Aprueba
._% reglamento y funcionamiento de ésta de
8 aja menor’
i.% Revisa los gastos realizados por

— - — - — caja menor para la aprobacion de
E | Resolucién de Constitucion de Caja Autorizacion de R reembolso de caja menor
2 Menor C. devuelve relacion de gastos
o Constitucion de la Caja Menor donde autorizando la transferencia, de caja menor, a la [
o se estipule cuantia, vigencia, y el retomando proceso de secretaria para que corrija y

nombre del responsable transferencia. la presente nuevamente.

[ Transferencia Electronica

Proceso de pago

Confirma si la

" Relacion de gastos de caja menor
transaccion exitosa,

Realiza una relacion de gastos
cuando tenga menos del 20% del
total del Fondo de Caja menor.

A

fue exitosa?

retira y mantiene el
dinero en efectivo en la

A
oficina Comienza el
‘l reembolso d

] Libro Auxiliar de Caja Menor

Apertura de libros fisicos y
magnéticos, en donde se contabilicen
diariamente las operaciones que
afecten la Caja Menor

roceso de
caja menor

Secretaria

Recepciona de
documentos para pagos
por caja menor

v

y

Verifica que la documentacién
este completa

verifica si el pago esta
autorizado para hacerse
por caja menor.

pago ¢!
NO para, S!

cerse por caj;

realiza el proceso
pago por transferen

enor?
Relacién de Gasto
elabora Ia relacion de
gasto, totalizando el

valor del pago

Proceso de Verifica si hay dinera

pago disponible en caja menor,
para realizar el pago

isponible para
sl el pago? ¢
[ Recibo de pago de Caja menor informa verbalmente al
elabora el recibo de pago, y proveedor la inconsistencia,

remite todos los documentos al y agenda nueva fecha de
auxiliar contable pago (no mas de 2 dias)

1 [

[Recibo de pago de Caja menor

Recepciona los documentos
emitidos de secretaria

proceso de
causacion y
contabilizacion

o
o
©
=
=
(o3
(]
3
=
S
S
<
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: GEN-05
Nombre del Procedimiento: GESTION DE CORRESPONDENCIA
CARGO: Secretaria | CLAVE
Base legal: Ninguno
Medidas de politicas y seguridad:
%
Informes:
L
Documentos y formatos utilizados:
%  Documentos
% Expedientes
%  Resolucion
Objetivo:
Realizar la revision de la correspondencia recibida en la asociacion y dirigir a quien esta
destinada para su respectiva respuesta.
Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
- .| Recepcion de la correspondencia
. Administrativa . e
1 | Secretaria : . segun sea el caso, en fisico o correo
y financiera L.
electronico.
> | Secretaria Administrativa ¢ La correspondencia es en fisico? Si
y financiera o No
3 | Secretaria Administrativa | Si son documentos o expedientes en| Documento o
y financiera | fisico recibe los documentos Expediente
Administrativa Firma el recibido de la
4 | Secretaria y financiera documentacién, con sello de recibido
ASOGABOY
Administrativa Registra en el folder de control de
5 | Secretaria . , correspondencia los documentos
y financiera e
recibidos
Traslada la correspondencia a su
. Administrativa | destinatario, que puede ser el
6 | Secretaria y financiera Director Ejecutivo, o la Junta
Directiva.
. Administrativa | ¢La correspondencia es para el
7| Secretaria y financiera | Director Ejecutivo? Si 0 No
Si es para el director ejecutivo,
8 | Secretaria Administrativa | remite  a el los fjocumentos o]
y financiera | expedientes, entregandolos en sus
manos
Revisa el documento, resuelve
. procedimiento a seguir. Y da
Director A
9 : : indicaciones verbalmente a la
Ejecutivo . .
secretaria, para que continte el
proceso.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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De lo contrario, remite los
Administrativa documentos o expedientes a la
10 | Secretaria . . directiva, entregando al secretario
y financiera . . .
de la junta directiva la
documentacion.
Secretario Informa a toda la Junta Directiva de
11 | dela Junta . .
L la correspondencia llegada.
Directiva
12 Junta Revisa el documento y resuelve el
Directiva procedimiento a seguir,
Da indicaciones por escrito a la
13 Junta secretaria quedando constancia en
Directiva el acta de la junta directiva, para que
continte con el procedimiento.
Si la correspondencia es via
14 | Secretaria Administrativa | electrénica, ingresa al correo
y financiera | electronico de la empresa, todos los
dias
- . |Revisa la bandeja de entrada del
. Administrativa L .
15| Secretaria . : correo electrénico  oficial de la
y financiera N
Asociacion
. Administrativa | Contesta la recepcion del correo
16 | Secretaria y financiera | electrénico recibido.
17 | Secretaria Administrativa Verifica a quien va dirigida la
y financiera | correspondencia
. Administrativa | ¢ La correspondencia va dirigida al
18 | Secretaria y financiera | Director Ejecutivo? Si 0 No
.. .. |SI va dirigida al director Ejecutivo,
. Administrativa . ..
19 | Secretaria : : remite la Informacion que contengan
y financiera .
los correos para él.
Revisa el documento, resuelve
. procedimiento a seguir. Y da
Director s
20 : : indicaciones verbalmente a la
Ejecutivo . .
secretaria, para que continde el
proceso.
Administrativa De lo contrario Traslada informacion
21 | Secretaria : : del correo electronico a miembros de
y financiera . . :
la junta Directiva
22 Junta Revisa el documento y resuelve el
Directiva procedimiento a seguir,
Da indicaciones por escrito a la
23 Junta secretaria quedando constancia en
Directiva el acta de la junta directiva, para que
continte con el procedimiento.
- . |Redacta lo resuelto por el Director
. Administrativa | . . ) . P L
24 | Secretaria : . Ejecutivo, O la Junta Directiva segun | Resolucion.
y financiera ol caso

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Da respuesta por escrito o publica la
. Administrativa | decision tomada por el Director
25| Secretaria y financiera Ejecutivo o el presidente de la junta
directiva.
. Administrativa | ¢ ES correspondencia para
26 | Secretaria y financiera |responder? Si o No
Si la correspondencia amerita
. Administrativa | respuesta a quien la radico, redacta
27| Secretaria y financiera un documento con lo resuelto por el
director ejecutivo o la junta directiva.
28 | Secretaria Administrativa Er_1V|a respuesta a quien .radlco, de la
y financiera | misma forma gue se radico.
Administrativa Solicita el recibido de este
29 | Secretaria y financiera documento, para dejar constancia
gue si se entregd respuesta. fin
De lo contrario Sl la correspondencia
30| Secretaria Administrativa | €s informativa, pub_llca en Ia_ cartglera
y financiera lo resuelto por el director Ejecutivo o
la Junta directiva. Fin
FIN
ELABORO: | REVISO: | APROBO:

OBSERVACIONES:

u
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CORRESPONDENCIA

Resolucion
Recepcion de la correspondencia
segun sea el caso, en fisico o .Redam.lo re_suelto por el
TR Director Ejecutivo, O la Junta
< Directiva segun el caso
Da respuesta por escrito o publica la
decision tomada por el Director Ejecutivo
A cormespondenche o el presidente de la junta directiva.
es en fisico?
\ Y
| Documento, carta o expediente Ingresa al correo electronico
- todos los dia
Se recibe el documento o el
expediente, en fisico
— @ T—— # Y !
Firma el recibido de la e e ekl se redacta un
documentacion, con sello de entrada del correo documento con lo
recibido ASOGABOY electronico resuelto por el director ,
asogaboy1@yahoo.es ejecutivo o la junta )
directiva. publica en la carlelera
© Regisira en el folder de ) lo resuer'llo por el
o control de correspondencia director Ejecutivo o la
@ los documentos recibidos L Envia respuesta a Junta directiva
o Verifica a quien va dirigida quien radico, de la
@ Se traslada la correspondencia la correspondencia misma forma que se
n a su destinatario, que puede ser radico.
el Director Ejecutivo, o la Junta ;
Directiva. — —
Solicita el recibido de
este documento, para
dejar constancia que si
- se entrego respuesta.
31 sl NO
es para el va dirigida al
Director Director - -
jecutivo? jecutivo?
"
Y
o Revisa el documento, resuelve
= procedimiento a seguir. Y da indicaciones
‘é verbalmente a la secretaria,
E
L
5 Se realizan las gestiones
s correspondientes con el personal
g respectivo
(m]
g Revisa el documento y resuelve
:.8 el procedimiento a seguir
1]
=
] v
] Da indicaciones por escrito a la secretaria
— .
= quedando constancia en el acta de la
g junta directiva,
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Nombre del Procedimiento:

LIQUIDACION DE NOMINA

CARGO: Auxiliar Contable

| CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:
b

Informes:
Informe de empleados

b

Documentos y formatos utilizados:
Planilla de Empleados
Control de trabajo

Planilla de empleados totalizada
Autorizacion de Pago de Nomina

¥ -4

b

u

b

Objetivo:
Plasmar el procedimiento de la liquidacién de un trabajador, para que no le sean
vulnerados sus derechos laborales.

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar Administrativa | Verifica novedades en los| Informe de
Contable y financiera | empleados (retiros e ingresos) empleados
5 Auxiliar Administrativa | ¢ Hay empleados nuevos en la
Contable |y financiera noémina? Si o No
. - .| Si hay empleados nuevos, actualiza
Auxiliar Administrativa . ' :
3 Contable y financiera la planilla de empleados y continua
proceso.
. - .| De lo contrario realiza una plantilla :
Auxiliar Administrativa Planilla de
4 Contable y financiera donde se encuentran. todos  los Empleados
empleados con su salario
5 Auxiliar Administrativa | Verifica si aplica el auxilio de
Contable y financiera |transporte a los empleados
6 Auxiliar Administrativa | ¢, El sueldo del empleado es inferior a
Contable |y financiera 2 S.M.M.L.V.? Sio No
Auxiliar Administrativa Si el sueldo del empleado es inferior
7 : \ a 2 S.M.M.L.V., suma el auxilio de
Contable y financiera
transporte
8 Auxiliar Administrativa r?l((a)difligacicc')%m;?r{/oalorn %Ievseen aa(ljrc))hca
Contable y financiera ) gado, y
se sigue el proceso.
Auxiliar Administrativa Realiza los descuentos
9 : . para salud, pensién y demas que
Contable y financiera | .
estipule la ley, y continua el proceso
10 Auxiliar Administrativa | Verifica si el empleado trabajo horas| Control de
Contable y financiera | extras. trabajo
Auxiliar Administrativa : -
; ?
11 Contable y financiera ¢, Trabajo horas extras? Si o No

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Auxiliar Administrativa Si trabajo horas extras, liquida segun
12 : . sea el caso, diurnas, nocturnas,
Contable y financiera . )
dominales o festivo.
- . .| Suma este valor de horas extras al
13 Auxiliar Administrativa valor del salario basico y continua el
Contable y financiera
proceso.
14 Auxiliar Administrativa | De 1o contrario se continua el
Contable y financiera | proceso
1o | Awdiar | Administatva | Vorfica s el empleado ' tiene
Contable y financiera P P
empresa
Auxiliar Administrativa | ¢, El empleado tiene préstamos con la
16 : \ .
Contable y financiera | empresa? Si o No
Auxiliar Administrativa Si tiene prestamos, descuenta el
17 Contable y financiera valor del préstamo y continua con el
proceso
18 Auxiliar Administrativa | De lo contrario continua con el
Contable y financiera | proceso
Repite este proceso empleado por .
. - _ - | Planilla de
19 Auxiliar Administrativa empleado, hastacor_npletar la planilla empleados
Contable y financiera |de empleados, totalizando el valor a :
totalizada
pagar por la empresa
Liquida provisiones de prestaciones :
. - . : : Planilla de
Auxiliar Administrativa | sociales y aportes de seguridad
20 : . : . |empleados
Contable y financiera | social patronales sobre la planilla :
; totalizada
totalizada
Auxiliar Administrativa Remite esta planilla al contador de la
21 Contable y financiera empresa para que sea revisada y
aprobada para el proceso de pago.
Administrativa | Revisada la Planilla de empleados
22| Contador y financiera | totalizada que no tenga errores.
23 | Contador ¢ Tiene errores la planilla? Si o No
Administrativa Sitiene errores, informa verbalmente
24 | Contador y financiera al Auxiliar Contable para que corrija
el error
. . .| Corrige el error y repite el proceso
Auxiliar Administrativa - ;
25 Contable y financiera desde la remision de_la p]anllla al
contador para su autorizacion.
- : De lo contrario, al no existir error en | Autorizacion
Administrativa - ! - .
26 | Contador y financiera la liquidacion de la ndmina, firma y | para Pago de
autoriza para el pago de némina. Nomina
Administrativa | Remite a la secretaria para el
27| Contador y financiera | proceso de pago.
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
OBSERVACIONES:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LI

UIDACION DE NOMINA

Informe de empleados

Verifica novedades en los
empleados (retiros e ingresos)

rabajo horas
extras?

NG S€ aplica
modificacion al
valor devengado

liquida segun sea el
caso, diurnas,
nocturnas, dominales o
festivo

'

Suma el total de las
horas extras y el
salario basico

Actualiza la planilla Verifica si el empleado tiene
de empleados y prestamos pendientes con la
continua praceso. empresa
[ Planilla de Empleados
Realiza una plantilla donde Descuenta el valor del
se encuentran todos los < préstamo
empleados con sus salario
< I
o]
© Verifica si hay que pagar el No Se aplica
C auxilio de transporte a los modificacién al
] empleados valor devengado
(@] ;
E totaliza el valor a
:T:( pagar por -
=] empleado es Suma el auxilio de empleado
< inferior a 2 transporte al sueldo
Planilla de empleados totalizada
Repite este proceso empleado por
empleado, hasta completar la
NGO se aplica planilla de empleados
madificacién al T
valor devengado
| Planilla de empleados totalizada
Ciquida provisiones de
Realiza los descuentos prestaciones sociales y aportes de
para salud, pension y demas seguridad social patronales sobre
que estipule la ley la planilla totalizada
%_ Correccion Planilla de
[ Control de trabajo Remite esta planilla al contador empleados totalizada
Veriﬂc? si el empleado de !a empresa para que sea Corrige el error
trabajo horas extras. revisada y aprobada para el
-__—_r proceso de pago. -
1]
Revisada la Planilla de
— empleados totalizada
que no tenga errores
_
o
O ;
© Tiene errores informa verbalmente al
= la planilla? y Auxiliar Contable para
(e) P ) que corrija el error
O
Autorizacion de Pago de
— Nomina
firma y autoriza el pago
de némina.
v
©
E PROCESO DE
3 PAGO
_
O
)
2]
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Nombre del Procedimiento: SELECCION DE PERSONAL

CARGO: Director Ejecutivo — Junta Directiva | CLAVE

Base legal: Ninguno

Medidas de politicas y seguridad:

Informes:
L Examen de conocimiento y habilidades
%  Pruebas psicometricas

Documentos y formatos utilizados:
Requisicion de personal
Andlisis del cargo

Tabla de Decision

Examen de conocimiento y habilidades
Pruebas psicometricas
Convocatoria

Hojas de vida

Agenda de Entrevistas
Tabla de Decision
Contrato laboral

U > > >N >N > > >N >N >4

Objetivo:

Evaluar las caracteristicas y circunstancias de los candidatos a un puesto de trabajo, a
la persona que mas se adapte al perfil profesional que necesita la empresa para cubrir
dicho puesto.

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Director . e Requisicién de
1 Ejecutivo Realiza Requisicion de personal personal
Director Remite al tesorero para que

2 Ejecutivo \_/erlflque gue haya disponibilidad
financiera para contratar

Verifica disponibilidad financiera

3 Tesorero
para contratar

¢Existe disponibilidad financiera

4 Tesorero para contratar? Si o No

Si existe disponibilidad financiera
5 Tesorero para contratar, informa al director
ejecutivo continua el proceso

De lo contrario notifica al director

6 Tesorero . . .,
ejecutivo la no contratacion

Verifica que el analisis del puesto

7 D_|rect_or este elaborado y tenga toda la
Ejecutivo ) - .
informacion necesaria
8 Director ¢El analisis del puesto esta
Ejecutivo elaborado? Si o No
9 Director Si esta elaborado continua el
Ejecutivo proceso
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Convenio UPTC - ASOGABQOY



; 9 Pagina 62 de 124
) R SOGA *iﬁ MANUAL DE &
ASOCIACION DE GAN;\DEROS PROCESOS Y CODIGO
|t OCCIDENTE DE BOVAGA PROCEDIMIENTOS MPP - 01
N@'-&
. De lo contrario informa a la junta
Director . .
10 : : directiva para que elaboren el
Ejecutivo .y
analisis del puesto a contratar
Junta Analiza el puesto a contratar y Analisis del
11 S redacta documento con toda la
Directiva : . . cargo
informacion necesaria para el cargo
Remite este analisis al Director
Junta . ) L,
12 S ejecutivo para que continte el
Directiva
proceso
1| Director e hgmeg0s Tabia e
Ejecutivo o ’ Y| Decision
criterios a evaluar
Examen de
Director Selecciona o] elabora los conocimiento y
14 Ejecutivo instrumentos (pruebas) habilidades
J P Pruebas
psicometricas
. Remite a la secretaria para realizar
Director : ; P
15 : ) convocatoria segun especificaciones
Ejecutivo
dadas.
. Administrativa . :
16 | Secretaria y financiera Elabora Convocatoria Convocatoria
. Administrativa . P .
17 | Secretaria y financiera Realiza difusion de la Convocatoria
Administrativa Recibe documentos de candidatos,
18 | Secretaria : . verifica que cumplan con lo|Hoja de vida
y financiera . .
requerido en la convocatoria
19 | Secretaria Administrativa g,Cu_mpIe con lo requerido en la hoja
y financiera |de vida? Si o No
Administrativa Si cumple con los requisitos de la
20 | Secretaria . . convocatoria, informa fecha de
y financiera . .
entrevista y continua el proceso
Administrativa De lo contrario devuelve hoja de
21 | Secretaria : : vida, agradece su interés e informa
y financiera . ,
de futuras convocatorias. fin
_ Administrativa Remltg al Director Hojas de V|_da Agenda de
22 | Secretaria : . seleccionadas, con su respectiva .
y financiera . Entrevistas
agenda de entrevistas
. Realiza entrevistas a los candidatos,
Director .
23 : : segun agenda entregada por la
Ejecutivo .
secretaria
Realiza Examen de conocimiento y
24 Director habilidades, Pruebas psicometricas | Tabla de
Ejecutivo. dando un puntaje a cada prueba y | Decision
diligenciando la tabla de decision.
o5 Director Remite resultados de la tabla de
Ejecutivo decision a la secretaria, para publicar
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Informa telefébnicamente los

Administrativa

: . resultados a cada uno de los
y financiera

aspirantes al cargo.

26 | Secretaria

Administrativa

27 | Secretaria : :
y financiera

¢ El aspirante fue electo? Si o No

Si el aspirante NO fue electo,
Administrativa | informa telefénicamente agradece
y financiera |su interés e informa de futuras
convocatorias

28 | Secretaria

Si fue electo el aspirante, informa
telefénicamente y confirma
disponibilidad para iniciar labores.

Administrativa

29 | Secretaria y financiera

Administrativa

30 | Secretaria . :
y financiera

¢Acepta el cargo? Si o No

Si acepta el cargo, informa el diay la
hora que debe presentarse en la
empresa

Administrativa

31| Secretaria y financiera

De lo contrario, agradece su interés
Administrativa |y se llama al siguiente en la lista,
y financiera |retoma el paso de informar
telefébnicamente.

32 | Secretaria

Administrativa | Elabora el contrato de trabajo del | Contrato

33 | Secretaria : .
y financiera | nuevo empleado laboral

Remite al director ejecutivo el

Administrativa contrato de trabajo para revisarlo, y

Secretaria

fi [ . . :
yHinanciera dejarlo listo para firmar
34 Director Revisa el contrato quedando todo
Ejecutivo debidamente estipulado
Director ¢ El contrato de trabajo Cumple todas
35 : : . :
Ejecutivo las condiciones? Si o No
. Si cumple todas las condiciones el
Director : )
36 : : contrato de trabajo, firma el
Ejecutivo . . :
empleado y el director ejecutivo.
. Remite el contrato firmado al auxiliar
Director :
37 : : contable para el ingreso del nuevo
Ejecutivo Y :
empleado en la nomina. Fin.
33 Director De lo contrario remite a la secretaria,
Ejecutivo la correcciones del contrato,

Realiza correcciones al contrato y
presenta nuevamente al Director
ejecutivo

Administrativa

39 | Secretaria y financiera

FIN

ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
u
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Requisicion de personal

Realiza Requisicion de
personal

Remite al tesorero para que Verifique
que haya disponibilidad financiera
para contratar

v FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

Verifica disponibilidad
financiera para contratar

Director ejecutivo

o
= notifica al director
!g ejecutivo la no
7 contratacién
=
informa al director ejecutivo
continua el proceso
T 1
‘ Remite este
Verifica que el andlisis del puesto analisis al Director = Agenda de Entrevistas
este elaborado y tenga toda la ejecutivo para que z Hojas de vida decepcionadas
informacién necesaria continie el proceso ;‘ mj::u respectiva :ucsm“ de Revisa el contrato quedando todo
o debidamente estipulado
z
Andlisis del cargo g
informa a la junta Analiza el puesto a contratar y =] Realiza entrevistas a
directiva para que | | | redacta documento con toda la § los candi

elaboren el analisis

informacién necesaria para el
del puesio a contratar cargo

Realiza Examen de conocimiento y
habilidades, Pruebas psicometricas
dando un puntaje a cada prueba y
diligenciando la tabla de decisién

Tabla de Decisién
Elabora tabla de decision con
rasgos a evaluar, instrumentos a
utilizar y criterios a evaluar

firma el empleado y el
director ejecutivo.
remite a la

Remite el contrato Secreiacaltie
firmado al auxiliar e
contable para el contrato,
ingreso del nuevo
empleado en la
némina

Remite resultados de la
tabla de decision a la

I Examen de conocimiento y habilidades
secretaria , para publicar

Selecciona o elabora los instrumentos
(pruebas)

Informa telefénicamente
los resultados a cada uno
de los aspirantes al cargo.

Convocatoria
Elabora Convocatoria

o i
Convocatoria telefonicamente
agradece su
interés e informa
de futuras
Recibe documentos de convocatorias

candidatos, verifica que

© cumplan con lo requerido - -
= ; informa telefonicamente y
5 en la convocatoria confirma di ili
[ para iniciar labores
o
b
o
Srireviela llama al
siguiente en la
lista

devuelve hoja de vida,
‘agradece su interés e
informa de futuras
convocatorias.

informa el dia y la hora
que debe presentarse en
la empresa

Elabora el contrato de
trabajo del nuevo
pleado

Remite al director ejecutivo el
contrato de trabajo para revisarlo, y
dejarlo listo para firmar

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY



p‘ SOGA "g ﬁ “ MANUAL DE Pagina 65 de 124
ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
| ““&Jé”é‘é’é&%% PROCEDIMIENTOS MPP - 01
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: GEN-08
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS
CARGO: Secretaria | CLAVE
Base legal:
Informes:

®  Relacion de ingresos a tesoreria

Documentos y formatos utilizados:
®  Factura de venta
%  Recibo de caja

Objetivo:
Establecer el procedimiento que se le debe dar a los ingresos en efectivo de la
asociacion.

Po® | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO

0 INICIO

1 | Administrativa | o046 13 solicitud

Secretaria y financiera
- _ . . Factura de
> | Secretaria Administrativa | Realiza la respectiva factura, o venta,

y financiera

recibo de caja segun sea el caso

Recibo de caja

3 Secretaria

Administrativa
y financiera

Recibe el dinero correspondiente a la
venta.

4 Secretaria

Administrativa
y financiera

Entrega factura o recibo de caja al
cliente o asociado

Factura de
venta,
Recibo de caja

5 Secretaria

Administrativa
y financiera

Realiza el consolidado de Ingresos
diarios, donde estipule el detalle del
ingreso y la cantidad

Consolidacion
de Ingreso
diario

6 Secretaria

Administrativa

Consigna el total recaudado en el

Consignacion

y financiera dia. Bancaria
Remite al auxiliar contable Ila
_ Administrativa consigr]aci(?[] bancaria y Copia Qe_la
7 | Secretaria : . Consolidacion  de Ingreso diario,
y financiera .
para realizar el proceso de
contabilizacion
8 Auxiliar | Administrativa | oo g proceso de contabilizacién
contable y financiera
9 Auxiliar Administrativa | Archiva la consignacion con el|AZ
contable y financiera | Consolidacién de Ingreso diario Consignaciones
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
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En el consolidado diario de ingresos, debe quedar bien estipulado, los
conceptos y el valor de los ingreso, para realizar una buena contabilizacion de
estos.

El consolidado diario de ingresos se realizara todos los dias a las 5:00 p.m. con
el fin de ser consignados estos ingresos antes de las 7:00 p.m. del mismo dia.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE INGRESOS

— Atiende solicitud
del cliente

= actura de venta,
o] Recibo de caja
o Realiza |a respectiva factura,

8 o recibo de caja segln sea el

w caso

Recibe el dinero

correspondiente a la venta.

!

Factura de venta,
Recibo de caja

Entrega factura o recibo de
caja al cliente o asociado

Y

Consolidacion de Ingreso

Realiza el consolidado de
Ingresos diarios, donde estipule el
detalle del ingreso y la cantidad

| Consignacion Bancaria

Consigna el total recaudado en
el dia.

|-__,,_--—-———-..__

Y

Realiza el proceso de
— contabilizacion

h

Archiva la consignacién con el
Consolidacién de Ingreso diario

Auxiliar Contable
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Fecha de levantamiento: ‘ CODIGO: GEN-09
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNIONES JUNTA DIRECTIVA
CARGO: Junta Directiva | CLAVE
Base legal:
Documentos y formatos utilizados:
% Actas

Objetivo:

Establecer las medidas y procesos para la convocatoria y el desarrollo de las
reuniones de Junta Directiva de la asociacion.

Paso

no | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Recibe orden de convocar a reunién
1 Administrativa | de junta directiva, de parte del
Secretaria y financiera |presidente de la Junta, el director
ejecutivo o el revisor fiscal.
- .| Convoca a todos los miembros de la
. Administrativa | . - . - .
2 | Secretaria y financiera junta directiva a la reunidn, via
telefénica y por correo electrénico
. Administrativa | Remite a la junta directiva para la
3 Secretaria d strativa o J . P
y financiera realizacion de la reunion.
n e .. )
4 ?]u tf"‘ Verificacion del Quérum
Directiva
5 Junta ¢Hay Quoérum para la reunion? Sio
Directiva No
6 Junta Si hay Quérum, se desarrolla la
Directiva reunion programada.
Junta En caso contrario, remite a la
7 o secretaria para convocar a nueva
Directiva P
reunion.
8 Junta Analiza situaciones planteadas para
Directiva la reunion
Toma determinaciones.
Junta .
9 S Aprobandose por cuatro de los 7
Directiva -
miembros.
Junta ..
10 S Resuelve, decisiones tomadas.
Directiva
Remiten al secretario de la Junta
Junta . . :
11 o directiva para realizar el acta de la
Directiva y
reunion.
. Realiza acta de la reunion, .
Secretario consignando Las decisiones de la |ACt&  reunion
12| dela Junta Junta y una resefia de lo tratado en |9€ ~ Junta
Directiva . directiva.
Sus reuniones.
13 Secretario Da lectura del acta en la siguiente
de la Junta reunion, para su aprobacion y firma.
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14 :Juntg Revisa el acta.
Directiva
Junta ¢El acta esta acorde a lo tratado en
15 ) ) - .
Directiva la reunién? Si o No
16 Junta Si esta bien elaborada el acta, firma
Directiva el acta.
En caso contrario, remite al
17 Junta secretario de la junta para que
Directiva realice los ajustes y presente
nuevamente.
Remite al presidente y secretario de
Junta . ' . i s
18 S la junta directiva directiva para su
Directiva .
firma
Presidente
19 | de la Junta Firma el acta
Directiva
Secretario
20 Junta Firma el acta
directiva
Secretario Archiva el acta para ser leida en la
21 Junta . s,
; ) siguiente reunion.
directiva
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

L

Las decisiones de la Junta y una resefa de lo tratado en sus reuniones seran
consignadas por escrito en un libro de actas debidamente registrado ante las
autoridades correspondientes. Las actas seran suscritas por el Presidente o
Vicepresidente y el Secretario de la reunion y constituiran prueba de lo
consignado en ellas. Las copias de las actas expedidas por el Secretario y
firmadas por él se presumiran auténticas (Asociacion de Ganaderos del Altiplano
Cundiboyacense y Occidente de Boyaca).

Toda determinacion de la Junta Directiva debera ser tomada y aprobada por lo
menos por cuatro (4) de sus miembros. Sus resoluciones se adoptaran con el
namero de votos que corresponda a dicho nimero. La Junta Directiva podra
sesionar y deliberar validamente con la presencia de cuatro (4) de sus miembros.
(Asociacion de Ganaderos del Altiplano Cundiboyacense y Occidente de
Boyaca)
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REUNIONES JUNTA DIRECTIVA

Recibe orden de convocar a reunién
extraordinaria de junta directiva, de parte del
presidente de la Junta, el director ejecutivo o el
revisor fiscal

v

Convoca a todos los miembros
de la junta directiva a la reunion,
via telefénica.

Secretaria

Desarrollo de la
reunion.

v

Verificacion del
quorum

Desarrolla la reunién
programada.

v

Analiza situaciones
planteadas para la reunion

Y

Toma determinaciones. Aprobandose
por cuatro de los 7 miembros

v

Resuelve, decisiones tomadas.

Junta Directiva

Y

[ Acta

Realiza acta de la reunidn, consignando

Las decisiones de la Junta y una resefia
de lo tratado en sus reuniones.

J. D.

o
—
[u]
'
L
[&]
feh}

w

Revisa el acta.

—_—
o
- H NO
™ acordealo
Q
= tratado en la
) reunién?
o
n
L
o
Frma el acta.
—
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: GEN-10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNION ASAMBLEA GENERAL

CARGO: Asamblea general

| CLAVE

Base legal:

Medidas de politicas y seguridad:

Informes:

Documentos y formatos utilizados:
b

Acta

Objetivo:
Determinar el procedimiento para la convocatoria y el desarrollo de las reuniones de
asamblea general, ordinarias o extraordinarias.

Paso

oo | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Recibe orden de convocar a reunién
Administrativa de Asamblea General, de parte del
1 | Secretaria : : presidente de la Junta, el director
y financiera . . .
ejecutivo, el Presidente de la Junta
Directiva o el revisor fiscal
Convoca a todos los afiliados a la
reunion, mediante citacidén escrita o
- .| correo electronico a cada asociado y
. Administrativa : ! . .
2 | Secretaria ) . anuncio a través de un medio de Convocatoria
y financiera . .
Comunicacion masiva que cubra el
ambito de operacion de
ASOGABOY.
3 | secretaria Administrativa Remltg a Ia Asamblea _g,eneral para
y financiera la realizacion de la reunion.
Director ., .
4 : . Verificacion del Quérum
Ejecutivo
5 Director ¢Hay Quoérum para la reunion? Sio
Ejecutivo No
6 Director Si hay Quérum, se desarrolla la
Ejecutivo reunion programada.
Director En caso contrario, remite a la
7 : . secretaria para convocar a nueva
Ejecutivo P
reunion.
8 Asamblea Elige presidente y secretario para la
General asamblea
9 Asamblea Desarrolla orden del dia programada
General en la convocatoria.
. Realiza acta de la reunion,
Secretario consignando Las decisiones de la
10 de la Asamblea y una resefia de lo tratado | ACTA
Asamblea.

en la reunion.
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Secretario Lee el acta de la reunién de la
11 de la
Asamblea
Asamblea
12 Asamblea Revisa el acta.
General
13 Asamblea ¢El acta esta acorde a lo tratado en
General la reunion? Si o No
14 Asamblea Si estd bien elaborada el acta,
General aprueba
Asamblea En caso contrario, remite al
15 General secretario de la asamblea, que
realice los ajustes y presente
nuevamente.
Secretario Archiva el acta de la asamblea
16 de la eneral
Asamblea 9
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

% La convocatoria a reunion ordinaria de Asamblea General debera hacerse con por
lo menos, con quince (15) dias habiles de antelacion a la fecha sefialada para esa
reunion.

®  La convocatoria a reunién Extraordinaria de Asamblea General debera hacerse
con por lo menos, con cinco (5) dias habiles de antelacién a la fecha sefialada
para esa reunion

® La Asamblea General es la maxima autoridad de ASOGABOQY Yy la constituyen la
totalidad de los Afiliados que se encuentren inscritos en el registro de afiliados y
gue se hallen a paz y salvo con la entidad. Las decisiones tomadas en la
Asamblea General obligan a todos los Afiliados presentes o ausentes, siempre que
las mismas se hayan tomado conforme a la ley de los presentes estatutos.
(Asociacion de Ganaderos del Altiplano Cundiboyacense y Occidente de Boyaca)

% Con el aviso de convocatoria para las reuniones extraordinarias se especificaran
los asuntos sobre los que deliberara y decidird, sin que puedan tratarse temas
distintos, a menos que asi lo disponga el setenta por ciento (70%) de los
asistentes a la reunion de la asamblea, una vez agotado el orden del dia. En todo
caso, podra remover a los administradores y demas funcionarios cuya designacion
le corresponda. (Asociacion de Ganaderos del Altiplano Cundiboyacense y
Occidente de Boyaca)

® Las actas de la Asamblea general debera indicarse su nimero, lugar, la fechay
hora de la reunion; la forma y antelacion de la convocatoria; la lista de los
asistentes; los asuntos tratados, los votos emitidos a favor, en contra, o en blanco;
las constancias escritas presentadas por los asistentes durante la reunion; las
designaciones efectuadas, y la fecha y hora de su clausura.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE REUNIONES ASAMBLEA GENERAL

Recibe orden de convocar a reunion de Asamblea
General, de parte del presidente de la Junta, el

director ejecutivo, el Presidente de la Junta nill
Directiva o el revisor fiscal
©
'% Y
e [ Convocatoria
S Convoca a todos los afiliados a la reunion,mediante
C?J citacion escrita o correo electrénico a cada asociado
y anuncio a través de un medio de
Comunicacion masiva que cubra el ambito de
operacion de ASOGABOY.
Desarrollo de la
o reunion.
=
—
2 v
@ Verificacion del
L quorum
.
12
5]
@
=
(m]
Revisa el acta.
-‘_.E r
(] Elige presidente y
% secretario para la
0] asamblea BS
5 NO  acorde a lo
o tratado en la
o reunién?
g y
9] Desarrolla orden del
< dia programada en
la convocatoria. Aprueba
l I
© I Acta
D Realiza acta de la reunién, consignando
T o Las decisiones de la Junta y una resefia
.g =] de lo tratado en sus reuniones.
5 €
= (3
5 <
o
ﬁ Lee el acta de la reunién de
la Asalmblea
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-01

Nombre del Procedimiento: CAUSACION DE CUENTAS POR PARGAR

CARGO: Auxiliar Contable y Contador | CLAVE

Base legal:
%  Reglamento general de contabilidad - Decreto 2649

Medidas de politicas y seguridad:

Informes:

Documentos y formatos utilizados:

B
R
%

Factura de venta
Documento equivalente
Comprobante de causacion

Objetivo:
Registrar las respectivas cuentas por pagar de manera oportuna y teniendo en cuenta
los principios contables

Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
. : Factura de
- - . |Recibe de secretaria los soportes del
Auxiliar Administrativa venta
1 : . gasto o costo, para reconocerlos en
contable y financiera i Documento
la contabilidad :
equivalente
. - __|Liquida todos los impuestos a que
Auxiliar Administrativa .
2 contable y financiera tenga lugar dicha factura o cuenta de
cobro
Auxiliar Administrativa -
3 contable y financiera Remite documentos al contador
- | Verifica que los saldos y registros
4 Contador Administrativa sean los estipulados en la factura de
y financiera
compra o en las cuentas de cobro
Administrativa | ¢Los saldos y registros son
5 Contador y financiera | correctos? Si o No
- .| Si son correctos los saldos, aprueba
6 Contador Administrativa su ingreso al sistema y continua con
y financiera 9 y
el proceso
Administrativa En caso contrario, devuelve
7 Contador : . documentacion para rectificar el
y financiera
error
. - . |Corrige el error y presenta
Auxiliar Administrativa
8 contable y financiera nuevam_(,ante al Contador para su
correccion
Auxiliar Administrativa , . .
9 contable y financiera Ingresa informacion al sistema
10 Auxiliar Administrativa | Selecciona  opcidon  movimientos,
contable y financiera | compra/causacion
11 Auxiliar Administrativa | Verifica si el soporte de la compra es
contable y financiera |factura de venta o cuenta de cobro
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Auxiliar Administrativa | ¢ La cuenta por pagar es con factura
12 : \ .
contable y financiera |de venta? Si o No
Si es con factura de venta,
13 Auxiliar Administrativa | selecciona la opcidbn comprobante
contable y financiera |factura de compra, y continua el
procedimiento.
. - .| De lo contrario selecciona la opcion
14 (Ql:])t(ggilg A)(jlrf?r:rgrs]tcrizt:;a comprobante documento
equivalente.
. - | Verifica si el tercero que presto el
15 Q:::!E}; A;I:c?rl]rgﬁgizt:;a seryicio 0 que v_endié el bien esta
registrado en el sistema.
Auxiliar Administrativa | ¢ Esta registrado el tercero en el
16 : \ : .
contable y financiera |sistema? Si o No
17 Auxiliar Administrativa Si  estd registrado continua el
contable y financiera | proceso
18 Auxiliar Administrativa En caso contrario, crea el tercero y
contable y financiera | continua el proceso
19 Auxiliar Administrativa Diligencia el detalle por el cual se
contable y financiera | genero la cuenta por pagar.
20 Auxiliar Administrativa | Diligencia la fecha en la cual se
contable y financiera | generd la obligacion.
Auxiliar Administrativa Diligencia el numero externo de la
21 contable y financiera factura de venta o documento de
cobro.
22 Auxiliar Administrativa | Selecciona los codigos contables
contable y financiera |para el registro de la operacion.
23 Auxiliar Administrativa | Ingresa el valor del servicio o bien
contable y financiera | adquirido.
24 Auxiliar Administrativa | Registra el valor de los impuestos a
contable y financiera | que tenga lugar la transaccion.
25 (Ql::t(ggilg A)(jlrf?r:rgrs]tcrizt:;a Selecciona la opcioén guardar.
26 Auxiliar Administrativa Imprime el documento Comproba_nte
contable y financiera de causacion
27 (ﬁ‘)l:])t(!ﬁ; Agrf?r'gigizt:;a Archiva los documentos.
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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CODIGO
MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE

CAUSACION DE CUENTAS POR PARGAR

Selecciona opcion
movimientos,
compralcausacion

erifica si el soporte de Ta
compra es factura de venta o

I

Diligencia el detalle por el cual se
genero la cuenta por pagar, la fecha
y el numero externo de la factura de
venta o documento de equivalente.

v

cuenta de cobro Selecciona los codigos
contables para el registro de la
operacion
La cuent:
por pagar es Ingresa el valor del servicio o
con factura de bien adquirido.
_ _ venta? _ - *
selecciona la opcion selecciona la opcién
1] comprobante factura comprobante documento Registra el valor de los
-g de compra equivalente. impuestos a que tenga lugar la
= v [ | transaccion
o | Factura de venta - ‘
(2 Documento equivalente erifica si el tercero que presto el e ey e
; ; elecciona la opcion
hul Recibe de secretaria los soportes del servicio 0 que vendié el bien esta quardar P!
= gasto o costo, para reconocerlos en registrado en el sistema .
= la contabilidad -
<
Comprobante de causacion
LEsta sl Imprime el documento
v registrado el
— - tercero en el
Ligquida todos los impuestos a sistema?
que tenga lugar dicha factura )
o cuenta de cobro
Rectificar el Creael
-«
error tercero
Verifica que los saldos y registros sean
B ) los estipulados en la factura de .
compra o en las cuentas de cobro
o
3 Los saldos
% registros son DR
-— pa —
S AT T documentacion
(@]
Aprueba su
ingreso al sistema

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE
‘ Y OCCIDENTE DENBOYACA _‘; PROCED'M'ENTOS MPP - 01
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-02

Nombre del Procedimiento: CAUSACION DE NOMINA

CARGO: Auxiliar Contable

| CLAVE

Base legal:

N

Reglamento general de contabilidad - Decreto 2649

Documentos y formatos utilizados:

b

Planilla de Empleados

Objetivo:
Realizar la causacion, reconocer las obligaciones contraidas por la asociacion para
con sus trabajadores

Paso

no | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar Administrativa | Recibe de secretaria la planilla de| Planilla de
Contable y financiera | empleados autorizada para pago Empleados
Auxiliar Administrativa Ingresa informacion al software
2 : . contable de la planilla de empleados
Contable y financiera .
autorizada para pago
Auxiliar Administrativa . . —_—
3 : . Selecciona opcidon movimientos
Contable y financiera
. - .| Selecciona  opcion nota de
g4 | Auxiliar o Administatval oononiidad  — comprobante  de
Contable y financiera )
nomina
5 Auxiliar Administrativa | Verifica si el tercero a pagar existe en
Contable y financiera |el sistema.
6 Auxiliar Administrativa | ¢, Existe el tercero en el sistema? Si o
Contable y financiera | No
- - . I exi | tercer ien le v
7 | Audiar | aamimstratva | 2 I € TR S o
Contable y financiera pag '
proceso.
8 Auxiliar Administrativa | En caso contrario, se crea el tercero
Contable y financiera |y continua con el proceso
Auxiliar Administrativa :
9 Contable y financiera Selecciona el tercero a pagar
. - .| Diligencia fecha de la nébmina para
Auxiliar Administrativa : L
10 Contable y financiera cada periodo .de reconocimiento del
pago de salarios
. - .| Diligencia el detalle del
Auxiliar L .
11 Administrativa reconocimiento de los salarios del
Contable y financiera ) .
periodo determinado.
Auxiliar Administrativa Adiciona las cuentas
12 Contable y financiera correspondientes gl reconocimiento
de los pagos salariales
13 Auxiliar Administrativa | Adiciona el valor a las diferentes
Contable y financiera |cuentas
Auxiliar Administrativa , s
14 Contable y financiera Selecciona la opcién guardar

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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CODIGO
MPP - 01

Auxiliar Administrativa . Causacion de
15 Contable y financiera Imprime Nomina
Auxiliar Administrativa .
16 Contable y financiera Archiva
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

N

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena

Convenio UPTC - ASOGABOY
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| e pmpeunsees: | PROCEDIMIENTOS MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAUSACION DE NOMINA

Y

Selecciona el tercero a
pagar
| Planilla de empleados *

Recibe de secretaria la planilla de

empleados autorizada para pago Diligencia fecha de la némina para
cada periodo de reconocimiento del

— ‘—I pago de salarios

Ingresa informacion al software
contable de la planilla de
empleados autorizada para pago

Diligencia el detalle del
reconocimiento de los salarios del
periodo determinado.

Y

: vy Adiciona las cuentas
k. Selecciona opcién nota de correspondientes al reconocimiento
= contabilidad — comprobante de los pagos salariales
o de nomina
]
£ v
8 Y Adiciona el valor a las
N Verifica si el tercero que presto el diferentes cuentas
© servicio o que vendio el bien esta
g registrado en el sistema. y
< Selecciona la opcion

guardar.

Esta
registrado el
tercero en el
sistema?

Comprobante de causacion

Imprime el documento

Crea el
tercero

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE
‘ Y OCCIDENTE DENBOYACA _‘; PROCED'M'ENTOS MPP - 01
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-03

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CAUSACION DE DEPRECIACION

CARGO: Auxiliar Contable/ Contador | CLAVE
Base legal:
%  Reglamento general de contabilidad - Decreto 2649

Documentos y formatos utilizados:

%  Hoja de depreciacion de activos
Objetivo:
Realizar la causacion de la depreciacion de los activos de propiedad de la asociacion.
Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Identifica los bienes que presenta
1 Auxiliar Administrativa | una pérdida de capacidad
Contable y financiera |operacional de los bienes de la
asociacion
Calcula la depreciacion
. - . |correspondiente a cada activo, |Hoja de
2 Auxiliar | Administrativa | o oo en cuenta método  de depreciacion
Contable y financiera L ) L ) X
depreciacion y vida util. Remite | de activos
informe al Contador
Verifica que estén aplicadas las
3 Contador Administrativa depreciaciones conforme - a las
y financiera |normas legales establecidas, vy
autoriza su registro en el sistema.
Administrativa | ¢ EStan bien aplicadas las
4 Contador y financiera | depreciaciones? Si 0 No
Si  estan bien aplicadas las
5 Contador Administrativa deprec_iaciones, el_contador autqriza
y financiera |su registro en el sistema y continua
el proceso
Administrativa En caso contrario devu_glve al auxiliar
6 Contador : . contable para que corrija el error y la
y financiera
presente nuevamente.
v Auxiliar Administrativa | Ingresa informacion aprobada al
Contable y financiera |sistema.
8 Auxiliar Administrativa Selecciona opcidon movimientos
Contable y financiera
9 Auxiliar Administrativa | Selecciona  opcion nota de
Contable y financiera | contabilidad
10 Auxiliar Administrativa Selecciona opcion comprobante de
Contable y financiera | depreciaciones.
11 Auxiliar Administrativa Diligencia fecha correspondiente al
Contable y financiera | reconocimiento de la obligacion.
12 Auxiliar Administrativa | Diligencia detalle de la depreciacion
Contable y financiera | para cada periodo determinado.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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Auxiliar Administrativa | Ingresa en las adecuadas cuentas el
13 : . )
Contable y financiera |valor determinado para cada una.
Auxiliar Administrativa , .
14 Contable y financiera Selecciona la opcién guardar.
Auxiliar Administrativa . .
15 Contable y financiera Imprime y archiva
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

L

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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CODIGO
MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CAUSACION DE DEPRECIACION

Y

y

Selecciona opcion
movimientos - Nota de
Contabilidad

v

Identifica los bienes que presenta una
pérdida de capacidad operacional de
los bienes de la asociacion

Selecciona opcion comprobante
de depreciaciones

.

Hoja de depreciacion de activos

Calcula la depreciacion
correspondiente a cada activo,
teniendo en cuenta método de

depreciacién y vida util.

Corrige el error

4

3

4
Diligencia fecha correspondiente
al reconocimiento de la
obligacion.

v

Diligencia detalle de la
depreciacion para cada periodo
determinado.

v

Y

Selecciona la opcion
guardar.

Y

Comprobante de causaciéon

Imprime el documento

Ingresa en las adecuadas
cuentas el valor determinado
para cada una

Contador

Verifica que estén aplicadas las
depreciaciones en cuanto normas
legales establecida

¢Estan bien Autoriza su
aplicadas las registro en el
epreciaciones sistema

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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ASOCIACION DE GAN;\DEROS PROCESOS Y CODIGO
| oceneneoesonca o | PROCEDIMIENTOS MPP - 01
Nl -8
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-04
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DEL ANO
CARGO: Auxiliar Contable/ Contador | CLAVE

Base legal:
Reglamento general de contabilidad - Decreto 2649

N

Documentos y formatos utilizados:

%  Balance de comprobacion
Objetivo:
Llevar a cabo las actividades necesarias para la elaboracion del cierre contable anual.
Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar Administrativa | Verifica que todos los meses se
Contable y financiera | encuentren cerrados.
2 Auxiliar Administrativa | ¢, Estan todos los meses cerrados
Contable y financiera | contablemente? Si o No
- - . |Si  estan todos los meses
3 Auxiliar Administrativa debidamente cerrados, continua con
Contable y financiera ’
el proceso.
En caso contrario si hay algin mes
4 Auxiliar Administrativa | Sin  cerrar, procede a cerrar
Contable y financiera | contablemente el mes, y continua
con el procedimiento-.
. Realiza un balance de
Auxiliar Administrativa L . Balance de
5 : , mpr ion I remi | .,
Contable y financiera comprobacion, 'y o re e a comprobacion
contador para su revision.
ini iva | Revisa y analiza las cuentas que dan
6 Contador Adn_wlnlstr_atlva y q
y financiera | lugar ajustes.
7 Contador Administrativa Verifica consistencia de !(?s saldos
y financiera | de balance de comprobacion.
8 Contador Administrativa | ¢ Al verificar concuerdan los saldos?
y financiera | Si o No.
ini iva | Si concuerdan los saldos después de
9 Contador Adrr)lnlstrgtlva -0 ' p
y financiera | verificarlos, continua el proceso,
Administrativa En caso contrario se remite al
10 | Contador : . auxiliar contable para que realice los
y financiera . .
ajustes correspondientes.
Realiza los ajustes correspondientes
Auxiliar Administrativa | a las observaciones del Contador y
11 : :
Contable y financiera |devuelve el documento al contador
para su revision.
ini iva | Prepara los estados financieros para
12 Contador Adrr_unlstr_atlva p 'S p
y financiera | su presentacion.
Administrativa . .
13 | Contador y financiera Realiza el cierre contable.
FIN
ELABORO: | REVISO: | APROBO:

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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ASOCIACION DE GANADEROS
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE CIERRE DEL ANO

Verifica que todos los meses
se encuentren cerrados

¢Estan todos
los meses cerrados
contablemente?

NO

procede a cerrar
contablemente
el mes

Auxiliar Contable

| Balance de comprobacion

Realiza un balance de Realiza los ajustes
comprobacion correspondientes
'\—/f
A

A

Revisa y analiza las cuentas
que dan lugar ajustes.

v
Verifica consistencia de los saldos
de balance de comprobacion

Al verifica
concuerdan los
saldos?

NO

Contador

Prepara los estados financieros
para su presentacion

Y

Realiza el cierre contable.

Ao

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE
‘ Y OCCIDENTE DE BOYACA _f PROCED'M'ENTOS MPP - 01
Fecha de levantamiento: | CODIGO: ACO-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE TERCEROS

CARGO: Auxiliar Contable

| CLAVE

Objetivo:
Hacer la creacion de la base de datos de todos los terceros: Proveedores, Otros,
asignando la marcacion respectiva

Paso

o | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Auxiliar Administrativa
1 Contable y financiera Ingresa al software contable
5 Auxiliar Administrativa | Selecciona la siguiente ruta: Datos
Contable y financiera | basicos — Contabilidad - Terceros
3 Auxiliar Administrativa | Diligencia los datos que le solicita el
Contable y financiera | software.
. - .| Selecciona la opcion
Auxiliar Administrativa :
4 Contable y financiera corresponqllente Proveedor, Otros ,
para clasificar al tercero
5 Auxiliar Admlmstratlva Guarda la informacion del tercero
Contable y financiera
Administrativa | Verifica la creacion del tercero y
: Contador y financiera | realiza ajustes correspondientes
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
OBSERVACIONES:

%  Los datos que solicita el software contable son: Nit, Nombre, Direccion,
Teléfono, Sexo, Cumpleafios, Tipo, Numero de verificacion, y Clasificacion. No
solicita méas datos y el tercero ya ha quedado grabado en la base de datos

%

Para la creacion del tercero es necesario tener en fisico, copia de la cedula de
ciudadania, el rut, certificacion bancaria.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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CODIGO
MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE

CREACION DE TERCEROS

Ingresa al
software contable

v

Selecciona la siguiente ruta:
Datos basicos —
Contabilidad - Terceros

v

Diligencia los datos que
le solicita el software

v

Auxiliar Contable

Selecciona la opcion
correspondiente Proveedor,
Otros , para clasificar al tercero

v

Guarda la informacion del
tercero

v

Verifica |la creacion del tercero y
realiza ajustes correspondientes

| Contador ]

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
|t OCCIDENTE DE BOVAGA PROCEDIMIENTOS MPP - 01
gw'-s
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-06
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE ACTIVOS FIJOS
CARGO: Contador — Auxiliar contable | CLAVE
Objetivo:
Establecer el procedimiento para la creacion de un activo fijo cuando lo adquiere kla
empresa
P | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar | Administrativa Ingresa al software contable
Contable y financiera
Auxiliar Administrativa Selecciona la siguiente ruta: Datos
2 : . basicos — Contabilidad — Activos
Contable y financiera Fijos
3 Auxiliar Administrativa | Diligencia los datos que le solicita el
Contable y financiera | software.
Selecciona la opcién Asegurado, en
4 Auxiliar Administrativa | caso de tener poliza de seguro del
Contable y financiera |activo fijo, y diligencia todos los
datos
. - . |Especifica alguna caracteristica
Auxiliar Administrativa . T -
5 Contable y financiera particular .del activo fijo en la opcion
Observaciones.
Auxiliar Administrativa . .
6 Contable y financiera Guarda la informacion
7 Contador Administrativa Verl_flca I.a creacion del Aqtlvo Fijoy
y financiera |realiza ajustes correspondientes
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

N

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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- Sgngﬁemmsnos PROCESOS Y CODIGO
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Y OCCIDENTE DE BOYACA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE
CREACION ACTIVOS

Ingresa al
software contable

v

Selecciona la siguiente ruta:
Datos basicos —
Contabilidad - Activos Fijos

v

Diligencia los datos que
le solicita el software

Auxiliar Contable

Selecciona la opcion Asegurado,
en caso de tener poliza de
seguro del activo fijo, y diligencia
todos los datos

!

Especifica alguna caracteristica
particular del activo fijo en la
opcion Observaciones.

!

Guarda informacion

I
Y
Verifica la creacion del Activo
Fijo y realiza ajustes
correspondientes

[ Contador ]

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY



p‘ SOGA "g ﬁ “ MANUAL DE Pagina 89 de 124
ASOCIACION DE GAN;DEROS PROCESOS Y CODIGO
DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE
‘ Y OCCIDENTE DE BOYACA _f PROCED'M'ENTOS MPP - 01
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-07

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: HOJA DE VIDA DE ACTIVOS FIJOS

CARGO: Contador — Auxiliar contable

| CLAVE

Documentos y formatos utilizados:

[ >N >N > > A

Documento de importacion
Manual de manejo.
Escritura publica

Factura de Compra
Planilla de programacién de mantenimiento
Planilla de depreciaciéon

Objetivo:

Diligenciar una hoja de vida por cada activo donde se estipule todas las caracteristicas
del activo fijo, su depreciacion, y manuales de manejo, para asi tener su historial

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar Administrativa | Apertura de carpeta de hoja de vida
contable y financiera |del activo
Factura de
Anexa copia de la factura de compra, Compra
2 Auxiliar | Administrativa | documento de importacion, manual| Documento de
. . . . S , Importacion
contable y financiera | de manejo, escritura plblica, segin| \anual de
sea el caso manejo.
Escritura publica
Planilla de
3 Auxiliar Administrativa | Anexa planilla de programacion de | programacion
contable y financiera | mantenimientos de
mantenimiento
4 Auxiliar Administrativa | Anexa depreciacion aplicada al|Planilla de
contable y financiera | activo depreciacion.
5 Auxiliar Administrativa | Remite al contador para su
contable y financiera | verificacion
6 Contador AS?;rgﬁgiZ tr';a Verifica y ajusta si hay necesidad.
Administrativa .
7 Contador y financiera Archiva.
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

N

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY




v
ASOCIACIBN DE GANADEROS

DELALTIPLANO CUNDIBOYACENSE

Y OCCIDENTE DE BOYACA
m. 4-8

MANUAL DE Pagina 90 de 124
PROCESOS Y CODIGO
PROCEDIMIENTOS MPP - 01

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE HOJA DE VIDA

Auxiliar Contable

DE AC

TIVOS FIJOS

Apertura de carpeta de hoja
de vida del activo

Y

Escritura puabl

Factura de Compra
Documento de importacion
Manual de manejo.

Anexa copia de la factura de
compra, documento de
importacion, manual de manejo,
escritura publica, segun sea el

ica

caso

f

-

Planilla de programacion

mantenimiento

de

Anexa planilla de programacion
de mantenimientos

'

Planilla de depreciaci

ion.

AnExa depreciacion aplicada al
activo

Contador

T

Verifica y ajusta si hay
necesidad

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE
‘ Y OCCIDENTE DENBOYACA _‘; PROCED'M'ENTOS MPP - 01
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AMORTIZACIONES

CARGO: Contador — Auxiliar contable

| CLAVE

Base legal:

N

Decreto 2649 de 1993 — Reglamento General de Contabilidad

Documentos y formatos utilizados:

b

Hoja de amortizacion

Objetivo:
Controlar la correcta aplicacion a los resultados de operacion del Organismo de todos
los servicios devengados o beneficios obtenidos en cada periodo, de los pagos

efectuados a las compaiiias.

Paso

o | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar Administrativa | Identifica las cuentas sujetas a
Contable y financiera | amortizacion.
. - | Calcula la amortizacion .
o | Auxiliar jAdministrativa | o\ ocondiente al periodo. Remite Hoja de
Contable y financiera |. Amortizacion
informe al Contador
Verifica que estén aplicadas las
Administrativa | amortizaciones conforme a las
3 Contador : . .
y financiera |normas legales establecidas, vy
autoriza su registro en el sistema.
Administrativa | ¢ EStan bien aplicadas las
4 Contador y financiera | amortizaciones? Si 0 No
Si  estan bien aplicadas las
5 Contador Administrativa amorti;aciones, el _contador autqriza
y financiera |su registro en el sistema y continua
el proceso
Administrativa En caso contrario devu_glve al auxiliar
6 Contador : . contable para que corrija el error y la
y financiera
presente nuevamente.
v Auxiliar Administrativa | Ingresa informacion aprobada al
Contable y financiera |sistema.
8 szaun)gare AS;?AZEE% tr';a Selecciona opcidon movimientos
9 Auxiliar Administrativa | Selecciona  opcion nota de
Contable y financiera | contabilidad
10 Auxiliar Administrativa Selecciona opcion comprobante de
Contable y financiera | amortizaciones.
11 Auxiliar Administrativa Diligencia fecha correspondiente al
Contable y financiera | reconocimiento de la obligacion.
12 Auxiliar Administrativa | Diligencia detalle de la amortizacion
Contable y financiera |aplicada.
13| Auxiliar | Administrativa | oo registro contable.
Contable y financiera

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY
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\ o ’;‘ ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
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Auxiliar Administrativa : o
14 Contable y financiera Selecciona la opcion guardar.
Auxiliar Administrativa : .
15 Contable y financiera Imprime y archiva
FIN )
ELABORO: REVISO: APROBO:
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N
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Y

Selecciona opcion
— movimientos - Nota de y
Contabilidad Selecciona la opcion
* guardar.

Q

-% Identifica las cuentas sujetas Selecciona opcién comprobante

= a amortizacion. de Amortizaciones 4

8 Comprobante de causacién

r A

— Imprime el documento

© v Diligencia fecha correspondiente =

= | Hoja de Amortizacion al reconocimiento de la

= obligacion.

Calcula la amortizacion +
correspondiente al periodo
Diligencia detalle de la

" o amortizacién aplicada.

Corrige el error y

Realiza registro contable.

A

Y

Verifica que estén aplicadas las
amortizaciones conforme a las
normas legales establecidas, y
) autoriza su registro en el sistema.
©
©
-
c
=]
(@)
¢ Estan bien Autoriza su
— aplicadas las registro en el

sistema

A\mortizaciones,
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-09

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PRESENTACION DE
RETENCION A TITULO DE RENTA E IVA

CARGO: Contador — Auxiliar contable

| CLAVE

Base legal:

% Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario de los Impuestos Administrados por la
Direccion General de Impuestos Nacionales

Documentos y formatos utilizados:
®  Auxiliar de la cuenta por pagar retencién en la fuente
%  Factura de Compra — Documento Equivalente
%  Borrador de la declaracién a presentar
%  Declaracion presentada
%  Recibo de pago

Objetivo:
Establecer el procedimiento para liquidar las retenciones realizadas a titulo de renta e
iva.
Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
. ~|Imprime un Auxiliar de la cuenta por| Auxiliar de la
1 Auxiliar Administrativa pagar retencion en la fuente y/o cuenta por
contable y financiera |! ., pagar retencion
informe de retencion. en la fuente
Auxiliar Administrativa Realiz_a_ uha comparacic')r_l entre el lz:a(frtr:g?ad—e
2 : . beneficiario, el valor retenido, vs las
contable y financiera facturas fisicas Doc_umento
Equivalente
Imprime un anexo en Excel, donde
3 Auxiliar Administrativa | muestre el resultado de la ANExo
contable y financiera | comparacion, para ser verificado por

el contador

4 Contador

Administrativa

Verifica el anexo.

y financiera
Administrativa | ¢ El anexo presenta inconsistencias?
5 | Contador dministrativa | ¢t P
y financiera |Si o No
Administrativa Si tiene inconsistencias el anexo,
6 Contador y financiera devuelv_g al auxiliar contable para su
correccion.
Administrativa En caso contrario, aprueba el anexo
7 Contador : . y remite al auxiliar contable para que
y financiera . s
realice un borrador de la declaracion.
. . . Ingresa a la pagina www.dian.gov.co
8 Auxiliar Administrativa dognde se repaligza el borradorgde la
Contable y financiera !
declaracion.
. . . : ., Borrador de la
Auxiliar Administrativa | Imprime borrador de la declaracion y .
9 . : ) declaracion a
contable y financiera |remite al Contador

presentar
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Administrativa Verifica que el borrador de la
10 | Contador : . declaracién no presente
y financiera |. . .
inconsistencias
11| Contador Administrativa ¢T|ene inconsistencias el Borrador?
y financiera |Si o No
Administrativa | Si tiene inconsistencias el borrador
12| Contador y financiera |realiza ajustes pertinentes.
13 Contador Adrr_unlstr_atlva En C(?l,so _C_o_ntrarlo, genera
y financiera | declaracion definitiva.
14 ngsor Verifica declaracion definitiva.
Fiscal
15 Revisor ¢ Tiene inconsistencias la
Fiscal declaracién definitiva? Si o No
. Si tiene inconsistencias, remite
Revisor .
16 : ajustes al contador para su
Fiscal .
correccion.
Revisor En caso contrario remite para firma
17 i
Fiscal del Representante Legal.
18 Representan Autoriza la declaracion.
te Legal
19 Representan Firma digitalmente la declaracion,
te Legal remite al revisor fiscal para su firma.
. Firma digitalmente la declaracion,
Revisor .
20 : remite al representante legal para su
Fiscal -
presentacion.
21 Representan Presenta la declaracién Declaracion
te Legal presentada
29 Representan Genera recibos de Pago de la|Recibo de
te Legal declaracion. pago
Representan Remite el recibo de pago a la
23 .
te Legal Secretaria
. Administrativa :
24 | Secretaria y financiera Realiza Proceso de pago
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
u
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G ATITULO DE RENTA E IVA

Auxiliar de la cuenta por

pagar retencion en la fuente
Imprime un Auxiliar de la

cuenta por pagar retencion en la Ingresa a la pagina
% fuente y/o informe de retencién www.dian.gov.co
E| ¢
5
O | Factura de venta - Realiza el borrador de la
o Documento equivalente declaracion
g Realiza una comparacion entre el
‘% || beneficiario, el valor retenido, vs las
z facturas fisicas r

Borrador de la Declaracion

Imprime borrador de la

[ Anexo declaracion
Imprime un anexo en Excel, Rectifica el
donde muestre el resultado de la arror
comparacion. k
Y
Y

. Verifica el anexo para
Verifica el anexo.

aprobar la elaboracion del |
borrador de la declaracion.
[
S
© (Elanexo Ti
= Devuelve ¢ liene i
5 . Ppresenta documentacién inconsistencias el Rec:;‘:gf ¢
) consistencias Borrador?
Aprueba el anexo. 99"953 ge_i{'afadﬁn
efinitva.
|
L J
Verifica declaracion definitiva
®
O
A
u-
5 ¢Tiene l
2 nconsistencias la Remite Firma digitalmente
& declaracion Ajustes la declaracién
o definitiva?
NO
| Declaracion presentada
Q L
T - Presenta la
© Autoriza la declaracion
E s declaracion
%2
g_-_l v | Recibos de Pago
o) Firma digitalmente Imprime recibos de Pago
o la declaracion de la declaracién.
~— T T
A 4
§ Proceso de
i~ Pago
]
—_
2]
7]
° é
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-10

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PRESENTACION DE IMPUESTO
SOBRE LAS VENTAS

CARGO: Contador — Auxiliar contable

| CLAVE

Base legal:
Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario de los Impuestos Administrados por la
Direccion General de Impuestos Nacionales

L

Documentos y formatos utilizados:
auxiliar de la cuenta IVA
auxiliar dela cuenta 14 inventarios,

auxiliar dela cuenta 4 ingresos

Factura de venta — Documento Equivalente
Borrador de la declaracion a presentar

(4

e e ©

Recibo de pago

Objetivo:
Establecer el procedimiento para liquidar el Impuesto Sobre las Ventas.

Paso

oo | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Auxiliar de la
Auxiliar | Administrativa | Imprime un  Auxiliar de las cuentas |CYe"@ VA,
1 contable y financiera |de IVA, Inventarios e Ingresos cuenta
! Inventarios,
cuenta ingresos
. - .| Realiza una comparacién entre el
Auxiliar Administrativa . P . Factura de venta
2 contable y financiera beneficiario, el valor del impuesto, vs|—  Documento
las facturas fisicas Equivalente
Imprime anexo en Excel, donde
3 Auxiliar Administrativa | muestre el resultado de la ANExXo
contable y financiera | comparacion, para ser verificado por
el contador
- | Verifica el anexo para aprobar la
Administrativa y
4 Contador : : elaboracion del borrador de la
y financiera 2
declaracion.
Administrativa | ¢ El anexo presenta inconsistencias?
5 | Contador nnistr ¢t P
y financiera |Si o No
Administrativa Si tiene inconsistencias el anexo,
6 Contador y financiera devuelvg al auxiliar contable para su
correccion,
En caso contrario, aprueba el anexo
Administrativa |y se remite al auxiliar contable para
7 Contador . \ :
y financiera |que realice un borrador de la
declaracion.
- ... |Ingresa a la pagina www.dian.gov.co
8 Auxiliar Administrativa dc?nde se repali%a el borradorgde la
Contable y financiera

declaracion.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Auxiliar Administrativa | Imprime borrador de la declaracion Borrador. ,de la
9 . : Iy declaracion a
contable y financiera | para remitirla al Contador
presentar
Administrativa Verifica que el borrador de la
10 | Contador y financiera _declarz_auon _ no presente
inconsistencias
Administrativa | ¢ Tiene inconsistencias el Borrador?
11 Contador y financiera |Si o No
Administrativa | Si tiene inconsistencias el borrador
12| Contador y financiera |realiza ajustes pertinentes.
Administrativa | En caso contrario, genera
13 Contador y financiera |declaracion definitiva.
14 ngsor Verifica declaracion definitiva.
Fiscal
15 Revisor ¢ Tiene inconsistencias la
Fiscal declaracion definitiva? Si o No
) Si tiene inconsistencias, remite
16 Revisor ajustes al contador para su
Fiscal .,
correccion.
Revisor En caso contrario remite para firma
17 .
Fiscal del Representante Legal.
18 Representan Autoriza la declaracion.
te Legal
19 Representan Firma digitalmente la declaracién,
te Legal remite al revisor fiscal para su firma.
) Firma digitalmente la declaracion,
Revisor .
20 : remite al representante legal para su
Fiscal o
presentacion.
21 Representan Presenta la declaracién Declaracion
te Legal presentada
29 Representan Genera recibos de Pago de la|Recibo de
te Legal declaracion. pago
Representan Remite el recibo de pago a la
23 )
te Legal Secretaria
24 | Secretaria Administrativa Realiza Proceso de pago
y financiera
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
u
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B IMPUESTO SOBRE LAS VENTAS
Auxiliar de las cuentas iva -
inventarios - ingresos
Imprime un Auxiliar de las —
cuentas de lva, Inventarios e Ingresa a la pagina
% Ingresos www.dian.gov.co
©
=
2| ——— I
O | Factura de venta - Realiza el borrador de la
N Documento equivalente declaracion
= Realiza una comparacion entre el
% || beneficiario, el valor del impuesto, vs
2 las facturas fisicas v
Borrador de la Declaracion
Imprime borrador de la
| Anexo declaracion
Imprime un anexo en Excel, Rectifica el
donde muestre el resultado de la error
comparacion. .
A J L.
- Verifica el anexo para
R Verifica el anexo. aprobar la elaboracién del |«
borrador de la declaracion.
e
o
g El
b= ¢El anexo Devuelve ¢Tiene i
5 etk R R inconsistencias el Reg:frgf &l
O consistencias Borrador?
Aprueba el anexo. 99"‘*{”3 ?‘*_?'ar‘“m”
efinitiva.
|
A i
Verifica declaracién definitiva
©
&)
puo
s
5 ¢Tiene
] nconsistencias la Remite Firma digitalmente
S declaracion Ajustes la declaracion
4 definitiva?
NO
@ l | Declaracion presentada
c Autoriza la Presenta la
i declaracion declaracion
c ®©
29
o L 4 [ Recibos de Pago
% Firma digitalmente Imprime recibos de Pago
o la declaracion de la declaracion del
Impuesto -
A4
E Proceso de
i) Pago
@
—
o
L5}
(%3]
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-11

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

IMPUESTOS NACIONALES PERIODICIDAD ANUAL.

LIQUIDACION Y PRESENTACION DE

CARGO: Contador - Auxiliar Contable

| CLAVE

Base legal:
Decreto 624 de 1989 Estatuto Tributario de los Impuestos Administrados por la
Direccion General de Impuestos Nacionales

L

Documentos y formatos utilizados:

%  Balance de comprobacion
%  Certificados de retenciones
® Listado auxiliares
%  Notas de Ajustes
%  Borrador de la declaraciéon a presentar
Objetivo:
Establecer el procedimiento para liquidar los Impuestos Nacionales de periodicidad
Anual
Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Auxiliar Administrativa Icrgg]nrpoebacié#na nivglalzgfiﬁar aorlz Balance de
Contable y financiera pro ) P comprobacion
determinar el impuesto
. - . | Solicita a los clientes los certificados o
2 Cpé)un);;“g{e Agwégﬁgg:;a de retencién en la fuente e Ica del ngig(r:li?oonsege
afno a presentar
3 Auxiliar Administrativa | Realiza un listado auxiliar de la Llstad(()j:uxmar
Contable y financiera | cuenta retencién en la fuente. i
Retenciones
Auxiliar Administrativa Remite al contador el balance de
4 Contable y financiera gomprobaql_on, los certlflcados y el
listado auxiliar de retenciones.
Administrativa o
5 Contador y financiera Concilia saldos en las cuentas
6 Contador Administrativa ¢Los certlflcgdos concuerdan con el
y financiera |resultado? Si o No
Administrativa Si  existen certificados que No
7 Contador : . concuerden con el resultado, revisa
y financiera .
y ajusta
3 Contador Admlnlstr_anva En caso contrario, continua el
y financiera | proceso
- .| Realiza ajustes a los costos y gastos
9o | Contador |Administratival " yeqicibles para llegar a los| NotS de
y financiera . Ajustes
saldos fiscales
10| Contador Administrativa Remite documentacion al Auxiliar
y financiera | contable
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- .. |Ingresa a la pagina www.dian.gov.co
11| Auxiliar | Administrativa y se realiza el borrador de la
Contable y financiera P
declaracion
12 Auxiliar Administrativa | Imprime borrador de la declaracion Sgélr;‘?;gigf;a
Contable y financiera | para remitirla al Contador
presentar
Administrativa Verifica que el borrador de la
13| Contador y financiera g:leclargmon . no presente
inconsistencias
14| contador Admmlstr_atlva (,'_I'lene inconsistencias el Borrador?
y financiera |Sio No
Administrativa | Si tiene inconsistencias el borrador
15| Contador y financiera |realiza ajustes pertinentes.
Administrativa | En caso contrario, genera
16 Contador y financiera |declaracion definitiva.
17 ngsor Verifica declaracion definitiva.
Fiscal
18 Revisor ¢ Tiene inconsistencias la
Fiscal declaracion definitiva? Si o0 No
. Si tiene inconsistencias, remite
Revisor .
19 : ajustes al contador para su
Fiscal .
correccion.
Revisor En caso contrario remite para firma
20 i
Fiscal del Representante Legal.
21 Representan Autoriza la declaracion.
te Legal
29 Representan Firma digitalmente la declaracién,
te Legal remite al revisor fiscal para su firma.
. Firma digitalmente la declaracion,
Revisor .
23 : remite al representante legal para su
Fiscal .
presentacion.
24 Representan Presenta la declaracién Declaracion
te Legal presentada
o5 Representan Genera recibos de Pago de la|Recibo de
te Legal declaracion. pago
Representan Remite el recibo de pago a la
26 :
te Legal Secretaria
. Administrativa .
27 | Secretaria y financiera Realiza Proceso de pago
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LIQUIDACION Y PRESENTACION DE

) IMPUESTOS NACIONALES PERIODICIDAD ANUAL
Ingresa a la pagina
o www.dian.gov.co
=)
(G
pi}
S y
O Realiza el borrador de la
‘(ﬁ | Balance de comprobacion declaracion
g Imprime un balance de
< compraobacion a nivel auxiliar y
para determinar el impuesto Borrador de la Declaracién
T Imprime borrador de la
declaracion
A J
Concilia saldos en las Verifica el anexo para
TR cuentas B aprobar la elaboracion del |«
borrador de la declaracion.
<) os certificados
g concuerdan con el Revisa y Ajusta -
b= resultado? ¢ liene i
S inconsistencias el Rec;t:?gra &
(&) Borrador?
A
[ Notas de Ajustes
Realiza ajustes a los costos y —
— gastos no deducibles para genera declaracion
llegar a los saldos fiscales definitiva.
v
Verifica declaracion definitiva
©
©
8]
(T
b ¢Tiene
.0 nconsistencias la Remite Firma digitalmente
% declaracién Ajustes la declaracion
va definitiva?
NO
o [ Declaracion presentada
‘ A 4 Presenta la
By Autoriza la declaracion
5 % declaracion
O D -
(S Recibos de Pago
% i .lr Imprime recibos de Pago
o Firma digitalmente de la declaracion del
la declaracion Impuesto |
A 4

Proceso de
Pago

A0

Secretaria
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-12

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PRESENTACION DE
IMPUESTO PREDIAL

CARGO: Auxiliar Contable

| CLAVE

Documentos y formatos utilizados:
% Liguidacion impuesto predial

Objetivo:
Establecer el procedimiento para liquidar el impuesto predial.
Pe%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Administrativ Solicita liquidacion del impuesto en liquidacion del
1 | Secretaria Nnistrativa | |55 respectivas  oficinas, en los|.
y financiera | .. . Impuesto
tiempos establecidos para el pago.
. Administrativa | Remite  liquidacion al director
2 | Secretaria y financiera. | ejecutivo
3 [.)II’eCt.OY Revisa liquidacion.
Ejecutivo
4 Director ¢ Esta bien aplicada la liquidacién? Si
Ejecutivo o No
. Si esta bien aplicada la liquidacion
Director ; .
5 : : del impuesto, remite para proceso de
Ejecutivo
pago
6 Director En caso contrario, hace reclamacion
Ejecutivo a las autoridades pertinentes.
. Administrativa | Reclama la nueva liquidacién, y
7| Secretaria y financiera | continua el proceso
. Administrativa | .
8 | Secretaria y financiera Ejecuta el Proceso de Pago.
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

L
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LIQUIDACION Y PRESENTACION
DE IMPUESTO PREDIAL

liquidacion del impuesto l

Solicita la liguidacion del impuesto Proceso de
en las respectivas oficinas, en los - pago
tiempos establecidos para el pago

—

} [ Secretaria ]

Revisa liquidacion. é

Hace reclamacion a
las autoridades
pertinentes

NO T

Director
Ejecutivo

¢ Esta bien
aplicada la
liquidacion?

|
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-13

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION Y PRESENTACION DEL
IMPUESTO DE INDUSTRIA'Y COMERCIO

CARGO: Aucxiliar Contable | CLAVE

Documentos y formatos utilizados:
% Liguidacion de industria y comercio

Objetivo:
Establecer el procedimiento para liquidar el impuesto de industria y comercio.
Pe%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
. Administrativa | Compra del formulario de industria y
1| Secretaria y financiera | comercio.
2 Contador Administrativa Dlllgenqla el formulario de industria 'y !lqwdamon del
y financiera | comercio Impuesto
Presenta en la oficina de la
3 Contador Secretaria de hacienda del municipio
la declaracion del impuesto ICA.
4 Contador ¢, Esta bien aplicada la liquidacion? Si
o No
Si  estd bien presentada la
5 Contador declaracién, Recibe el visto bueno
para su respectivo pago
En caso contrario, corrige la
6 Contador declaraciéon y la presenta
nuevamente. .
7 | Secretaria Administrativa Ejecuta el Proceso de Pago.
y financiera
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
6
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE LIQUIDACION Y PRESENTACION
DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Compra del formulario de l

industria y comercio

Proceso de
pago

[ Secretaria ]

| liquidacién del impuesto
Diligencia el formulario de
industria y comercio h J

— ()

Presenta en la oficina de la

Secretaria de hacienda del

municipio la declaracién del
impuesto ICA

Contador

. Esta bien
aplicada la
liquidacion?

corrige la declaracion
y la presenta
nuevamente.

Recibe el visto bueno
para su respectivo

pago
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: ACO-14

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COPIA DE SEGURIDAD

CARGO: Auxiliar contable

| CLAVE

Objetivo:
Garantizar el resguardo en forma segura de toda la informacién digital que dentro del
desarrollo de las funciones se considere documental e importante y critica, generada
en cada una de las dependencias de la Asociacion.

Paso

o | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Realiza copia de seguridad diaria de
1 Auxiliar Administrativa |toda la informacion, desde su
Contable y financiera | computadora hacia el dispositivo
externo fijo.
. . | Verifica que la informacion quede
2 Auxiliar Administrativa guardada en el dispositivo externo
Contable y financiera
(USB)
3 Auxiliar Administrativa | ¢ La informacion quedo guardada? Si
Contable y financiera |0 No
4 Auxiliar Administrativa | Si quedo guardada, sigue el
Contable y financiera | procedimiento.
. - . |En caso contrario, revisa el error y
Auxiliar Administrativa . ' .
5 Contable y financiera reahzg nuevamente la copia de
seguridad.
Realiza mensualmente el guemado o
grabado de dos copias (Ay B) en
6 Auxiliar Administrativa | medio de almacenamiento DVD, de
Contable y financiera |toda la informacién guardada en el
dispositivo de  almacenamiento
externo
. - | Verifica que la informacion copiada
Auxiliar Administrativa
7 Contable y financiera en los DVD' no presenta errores y
puede ser leida correctamente
Remite una copia de seguridad (A),
Auxiliar Administrativa |al  director ejecutivo para su
8 : : - .
Contable y financiera |proteccion. Y la otra copia de
seguridad (B) al contador
I;)lregtor Firma recibido de la copia de
9 | Ejecutivo - sequridad
Contador 9 :
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
Se debe tener un medio magnético externo fijo, para realizar la copia de

seguridad, al cual solo tendré acceso el contador, el auxiliar contable y el
Director Ejecutivo.

L
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE COPIAS DE SEGURIDAD

Realiza copia de seguridad |
diaria de toda la informacion,

v

Verifica que la informacion quede
guardada en el dispositivo Revisa el error
externo (USB)

A

NO

Auxiliar Contable

Realiza mensualmente el quemado
o grabado de dos copias (Ay B ) en
medio de almacenamiento DVD,

'
Verifica que la informacion
copiada en los DVD no presenta

errores y puede ser leida
correctamente

hJ

Remite una copia de seguridad (A), al
director ejecutivo para su proteccion. Y la
otra copia de seguridad (B) al contador

h J

Firma recibido de la
copia de seguridad

|

Director Ejecutivo -
Contador

|
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iRl | PROCEDIMIENTOS
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: DEJ-01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES PREVENTIVAS
CARGO: Director ejecutivo | CLAVE
Documentos y formatos utilizados:
%  Acciones preventivas
Objetivo:
Establecer las posibles causas de inconformidad y/o riesgo que se puedan llegar a
presentar durante las actividades realizadas en la asociacion y a su vez implementar
Su respectiva accion para prevenir futuros errores.
Pe5° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Identifica las posibles
1 Director inconformidades y/o riesgos que se
Ejecutivo puedan presentar en su
operacionalidad.
Director Analiza las posibles causas que
2 : : pueden generar una inconformidad
Ejecutivo . . :
y/o riesgo en su operacionalidad
3 Director Analiza si la inconformidad y/o
Ejecutivo riesgo es potencial.
4 Director ¢Es potencial la inconformidad y/o
Ejecutivo riesgo? Si o No
5 Director Si es potencial la inconformidad y/o
Ejecutivo riesgo, continua con el proceso
6 Director En caso contrario vuelve al analisis
Ejecutivo de las causas.
Evalla la necesidad de implementar
- Director una accién preventiva para evitar la
Ejecutivo ocurrencia de la inconformidad y/o
riesgo.
8 Director ¢, Hay necesidad de implementar una
Ejecutivo accion preventiva? Si o No
. Si hay necesidad de implementar
Director . ) :
9 : : una accién preventiva, continua el
Ejecutivo
proceso
10 D_|rect_or En caso contrario finaliza el proceso
Ejecutivo
Propone las medidas mas
11 Director apropiadas para evitar que se|Acciones
Ejecutivo presenten las inconformidades y/o | preventivas
riesgo
. Remite las acciones preventivas a la
Director . L e )
12 : : junta directiva para verificar si son
Ejecutivo
las adecuadas.
13 Junta ¢lLa accion preventiva es la
Directiva adecuada? Si o No

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Si la accion preventiva es la
Junta . )
14 S adecuada, remite al director
Directiva . . . .
ejecutivo para su implementacion
En caso contrario, se devuelve al
15 Junta director ejecutivo para que proponga
Directiva :
nuevas acciones.
Implementa la accion preventiva
16 Director para determinar si esta contribuye a
Ejecutivo solucionar la  inconformidad y/o
riesgo.
17 Director ¢La accién preventiva soluciono la
Ejecutivo inconformidad y/o riesgo? Si o No
. Si la accion preventiva soluciono la
Director . : . -
18 : : inconformidad y/o riesgo, finaliza el
Ejecutivo
proceso.
. En caso contrario, propone nuevas
Director . . :
19 : ) acciones preventivas y continua el
Ejecutivo
proceso
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
N

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ACCIONES PREVENTIVAS

Identifica las posibles
inconformidades y/o riesgos que se
puedan presentar en su

operacionalidad. Implementa la accion preventiva
+ para determinar si esta contribuye a
Analiza las posibles causas que solucionar la inconformidad y/o
pueden generar una inconformidad |«— riesgo.
y/o riesgo en su operacionalidad

v

Analiza si la inconformidad
ylo riesgo es potencial.

¢La accion
preventiva NO
soluciono la no
onformidad?

Es potencial I3
inconformidad y/o
riesgo?

Sl

Director Ejecutivo

Evalua la necesidad de implementar una
accién preventiva para evitar la ocurrencia de
la inconformidad y/o riesgo.

EHay \

necesidad
de implementar
una accion
preventiva?

| Acciones preventivas

Propone las medidas mas apropiadas
para evitar que se presenten las
inconformidades y/o riesgo

'-I

A
Verifica si las Acciones
preventivas son las
adecuadas

¢La accion
preventiva es la
adecuada?

Junta Directiva
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ASOCIACION DE GANADEROS PROCESOS Y CODIGO
| oceneneoesonca o | PROCEDIMIENTOS MPP - 01
Nl -8
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: DEJ-02
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS
CARGO: Director ejecutivo | CLAVE

Documentos y formatos utilizados:
%  Acciones Correctivas

Objetivo:
Plantear los procedimientos para eliminar las causas de inconformidad y/o riesgo, con
el fin de evitar a futuro se repitan estas situaciones.

Pa%° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
. Identifica las inconformidades y/o
Director :
1 : : riesgos  presentados en  su
Ejecutivo . .
operacionalidad.
5 Director Analiza causas y riesgos que pueden
Ejecutivo surgir en su operacionalidad.
3 Director Analiza si la inconformidad y/o
Ejecutivo riesgo es potencial.
4 Director ¢ Es potencial la inconformidad y/o
Ejecutivo riesgo? Si o No
5 Director Si es potencial la inconformidad y/o
Ejecutivo riesgo, continua con el proceso
6 Director En caso contrario vuelve al analisis
Ejecutivo de las causas y riesgos.
Evalla la necesidad de implementar
4 Director una  accion correctiva  para
Ejecutivo solucionar la  inconformidad y/o
riesgo.
8 Director ¢, Hay necesidad de implementar una
Ejecutivo accion correctiva? Si o No
. Si hay necesidad de implementar
Director . : .
9 Eiecutivo una accion correctiva, continua el
J proceso
10 D_|rect_or En caso contrario finaliza el proceso
Ejecutivo
. Propone las medidas necesarias .
Director , . Acciones
11 : ) para evitar que se repita la .
Ejecutivo : . . Correctivas
inconformidad y/o riesgo.
. Remite las acciones correctivas a la
Director . , . i .
12 : : junta directiva para verificar si son
Ejecutivo
las adecuadas.
13 Junta ¢cLa accion correctiva es la
Directiva adecuada? Si o No
Si la acciébn correctiva es la
Junta ) )
14 o adecuada, remite al director
Directiva ) . .
ejecutivo para su implementacion
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En caso contrario, se devuelve al

15 Junta director ejecutivo para gue proponga
Directiva ) VO para que propong
una nueva accion.
Implementa la accion correctiva para
16 Director determinar si es la apropiada y si
Ejecutivo soluciona la inconformidad y/o
riesgo.
) ¢La acciéon correctiva fue efectiva
Director . ; :
17 : : para erradicar la inconformidad y/o
Ejecutivo . :
riesgo? Si o No
) il ion rrectiva f fectiv
Director Si la accidon correctiva fue efectiva

18 para erradicar la inconformidad y/o

Ejecutivo . -
riesgo, finaliza el proceso.
. En caso contrario, propone nuevas
Director . . :
19 : . acciones correctivas y continua el
Ejecutivo
proceso
] FIN ]
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
6

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABOY
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ACCIONES CORRECTIVAS

Identifica las inconformidades
y/o riesgos presentados en su
operacionalidad.

v

Analiza causas y riesgos gue
—_— pueden surgir en su -
operacionalidad
v
Analiza sila inconformidad
yl/o riesgo es potencial.
Implementa la accion correctiva para
determinar si es la apropiada y si
g soluciona la inconformidad y/o
5 s potencial NO NeSgo:
o inconformidad y/o
i riesgo?
5
(@]
e
5]
@ ¢La accion
5 - : . orrectiva fue efectivalNO
Evalia _Ia necemd;_ad de |mplemgntar para erradicar la
una accion correctiva para solucionar inconformidad y/o
la inconformidad y/o riesgo riesgo?
| Acciones Correctivas
Propone las medidas necesarias -
para evitar que se repita la Il
inconformidad y/o riesgo.
o
Verifica si las Acciones
— .
correctivas son las
© adecuadas.
=
=
5]
(]
=
O .
© ¢La accion
= correctiva es la
=] adecuada?
=
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| oceneneoesonca o | PROCEDIMIENTOS MPP - 01
Nl -8
Fecha de levantamiento: \ CODIGO: DEJ-03
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION ESTRATEGICA
CARGO: Director ejecutivo | CLAVE

Documentos y formatos utilizados:
% Andlisis DOFA
%  Estrategias
%  Resolucion

Objetivo:
Formular el plan estratégico de la Asociacion
Pe5° | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
. Realiza analisis del marco legal,
Director .
1 : . demandas globales, nacionales y
Ejecutivo .
sociales.
Director Realiza analisis de las debilidades,
2 Ei : oportunidades, fortalezas y | Andlisis DOFA
jecutivo .
amenazas de la Asociacion.
. Identifica vacios, brechas o cosas
Director
3 : : sueltas que puedan afectar el
Ejecutivo -
cumplimiento de metas
4 Director Define el horizonte estratégico.
Ejecutivo
5 Dlrect_or Propo_ne_ estrategias  para el Estrategias
Ejecutivo cumplimiento de los objetivos.
. Remite a la junta directiva las
Director , e
6 : : estrategias, para su analisis y
Ejecutivo 2
aprobacion.
- Junta ¢La junta directiva aprueba las
Directiva estrategias a seguir? Si o No
Si la junta directiva aprueba las
8 Junta estrategias presentadas por el
Directiva Director Ejecutivo, continua el
proceso
En caso contrario, se devuelve el
9 Junta documento al director ejecutivo, para
Directiva corregir y ser presentado
nuevamente.
Comunica por escrito al Director
Junta . . ., .
10 S Ejecutivo la aprobacion de las|Resolucion
Directiva )
estrategias,
11 E_)lrect.or Implementa estrategias aprobadas
Ejecutivo
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Director Ejecutivo

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

Realiza analisis del marco legal, demandas
globales, nacionales y sociales.

v

| Analisis DOFA

Realiza analisis de las debilidades,
oportunidades, fortalezas y
amenazas de la Asociacion.

Identifica vacios, brechas o cosas
sueltas que puedan afectar el
cumplimiento de metas

v

Define el horizonte
estratégico

Y

Estrategias

Propone estrategias para el
cumplimiento de los objetivos

Corrige el

documento

e

Y
Implementa
estrategias
aprobadas

Junta Directiva

A

Analisa |las Estrategias
presentadas por el |«
Director Ejecutivo

¢La junta
directiva aprueba, NO
as estrategias a

seguir?

devuelve el
documento al
director ejecutivo

Resolucion

Comunica por escrito al Director
Ejecutivo la aprobacion de las
estrategias

l*_-_,f-"—_“""---..

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: DEJ-04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION ESTRATEGICA INSTITUCIONAL

CARGO: Director ejecutivo

| CLAVE

Documentos y formatos utilizados:

u

Acta

Objetivo:
Dar seguimiento al plan estratégico y/o desarrollar lineamientos estratégicos que
permita abordar de manera eficiente las atribuciones definidas por la ley.

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
Director
1 | Ejecutivo - Elabora agenda con temas a tratar
Secretaria
- .| Convoca a los miembros de la Junta
. Administrativa | ~. :
2 | Secretaria : , Directiva y otros colaboradores, de
y financiera
acuerdo al tema a tratar.
3 | Secretaria Administrativa Confirma telefonica asistencia de
y financiera | convocados.
4 | Secretaria Administrgtiva g,Lo_s_ convoc_ados _ c_onfirman
y financiera | positivamente asistencia? Si o No
Si la mayoria de los convocados
. Administrativa | confirman positivamente la
o | Secretaria | ghonciera | asistencia, se desarrolla la reunion
programada
_ Administrativa En caso contrario_ reprograma la
6 | Secretaria y financiera reunion y se inicia el proceso
nuevamente.
7 glersgtti?/g Preside la reunién
Director . . .
8 | Ejecutivoy Reallzg reunion con la presentacion
Participantes especifica de los temas a tratar.
- Presentan propuestas para la
9 | Participantes solucion de los temas tratados
10 | Participantes Analiz_an la soluciébn mas acorde a la
necesidad.
- ¢La solucion es la apropiada a la
11 | Participantes necesidad? Si o No
Si la solucion es la mas apropiada,
12 | Participantes aprueba la decision y continua el
proceso
13 | Participantes En caso contrario se presentan
nuevas propuestas.
14 | Participantes Toma de decisiones con asignacion
de responsables.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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Administrativa | Realiza el acta de la reunién para Acta

15] Secretaria | "y financiera | dejar constancia de lo determinado.

Administrativa | Envia copia a los participantes, y otra

16| Secretaria y financiera | copia la archiva.

FIN

ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
®  Los participantes hace referencia a la junta directiva y toda aquella persona que
esta involucrada a la hora de determinar la estrategia institucional a seguir.

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA

INSTITUCIONAL
(=]
S 2 9
Q —
o 3
= ©
0O LIT A
Elabora
agenda Reprograma
con = lareunion [*=
temas a
tratar
Convoca a los miembros de la Junta | Acta
Directiva y otros colaboradores, de Realiza el acta de la
acuerdo al tema a tratar. reunion

%-;

Envia copia del acta a los
participantes

Confirma telefonica
asistencia de
convocados

Secretaria

élos
convocados
confirman
ositivamente,
istencia

Y

e Realizan reunién con la presentacion
especifica de los temas a tratar

v

Presentan propuestas para la
solucion de los temas fratados

v

Analizan la solucién mas
acorde a la necesidad.

Participantes

éila
solucién es la
apropiada a la
ecesidad?

Aprueban la decision

v

Toma de decisiones
con asignacion de
responsables
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: DEJ-05

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO

CARGO: Director ejecutivo

| CLAVE

Documentos y formatos utilizados:
b

Acta

Objetivo:
Planear integral y sistematicamente todas las actividades que la
desarrollar en un periodo determinado.

empresa debe

Paso

no_ | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
1 Director Realiza analisis del plan estratégico
ejecutivo de la asociacion.
5 Director Realiza un analisis financiero y de
Ejecutivo inversion.
Director Informa los objetivos anuales de la
3 Eiecutivo entidad para incorporar al
J anteproyecto del presupuesto.
4 EI':;I(r:i(t:it\?or- Elabora el presupuesto anual de la
'IJ'esorero asociacion
Director Convoca reunion para que las
5 | Ejecutivo - demas areas proporciones sus
Tesorero necesidades presupuestales.
Director -
6 | Ejecutivo - Remite al contador para que sea
Tesorero avalado el presupuesto.
4 Contador Revisa detalladamente el
presupuesto presentado
8 Contador ¢ Estd ajustado el presupuesto? Si o
No
Si esta bien ajustado el presupuesto,
9 Contador lo avala para ser presentado a la
Junta directiva
En caso contrario, hace las
10| Contador recomendaciones necesarias para
su correccibn y presentacion
nuevamente.
Director
11| Ejecutivo - Presenta presupuesto avalado a la
Tesorero Junta directiva
12 D}Jrlégtf\‘/a Revisa el presupuesto.
13 Junta ¢ Esta ajustado el presupuesto? Si o
Directiva No
14 Junta Si esta bien ajustado el presupuesto,
Directiva lo aprueba para su ejecucion.
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En caso contrario, hace las
15 Junta recomendaciones necesarias para
Directiva su correccibn |y presentacion
nuevamente.
Mensualmente analiza las
Director variaciones utilizando el formato de
16 : . . 9 :
Ejecutivo integracion de partidas
presupuestales
. Toma medidas necesarias para la
Director - )
: . recaudacion, en caso de que exista
17 | Ejecutivo -
un exceso de presupuesto 0 no se
Tesorero T
haya ejercido el gasto programado
FIN
ELABORO: REVISO: APROBO:
OBSERVACIONES:
%

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
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CODIGO
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ELABORACION DEL PRESUPUESTO

Realiza analisis del plan

estratégico de la asociacion. Y
+ Ejecuta
Presupuesto
Realiza un analisis t
o financiero y de inversion.
.E ; Mensualmente analiza las
B Informa los objetivos anuales variaciones utilizando el
@ de la entidad para incorporar al formato de integracion de
L anteproyecto del presupuesto partidas presupuestales
| .
| O
P Y
8 Elabora el presupuesto | - -
Elo anual de la asociacion [ Toma medidas necesarias
als para la recaudacion, en caso
o v de que exista un exceso de
o -
» Convoca reunion para que las P"e?”pulesmto no se haya
& demaés areas proporciones sus ejercido el gasto programado
necesidades presupuestales
Y Y
&) Revisa detalladamente el e
presupuesto presentado
—
3
G P— N NO Hace las
c ’::::’":::f:, recomendaciones
(o] P P ) necesarias
O
Avala el
— presupuesto.
Y
Revisa el presupuesto
©
=
3]
@ \ Hace las
-’D= sretés:ju::::l:‘? - recomendaciones —
P P ) necesarias
3]
e
=
=
=
Aprueba el
— presupuesto.
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Fecha de levantamiento: \ CODIGO: DEJ-06
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BUZON DE SUGERENCIAS
CARGO: Director ejecutivo | CLAVE
Base legal:

Documentos y formatos utilizados:
%  Formato de sugerencia quejas y reclamos
% Acta

Objetivo:
Disefiar el protocolo que permita hacer un seguimiento de las peticiones, quejas y
reclamos.

Paso

oo | RESPONSABLE | DEPENDENCIA ACTIVIDAD DOCUMENTO
0 INICIO
) _ . i Formato
Director Revisa todos los viernes el buzon de | sugerencias
1 . : : .
Ejecutivo sugerencias quejas y
reclamos.
5 Director Verifica que la informacién recogida
Ejecutivo sea confiable
3 Director Da consecutivo a cada uno de los
Ejecutivo Formatos de buzon de sugerencias.
. Determina las acciones correctivas
Director :
4 : : para mejorar los aspectos
Ejecutivo

mencionados

. Informa por escrito acerca del
Director . . : .
5 Eiecutivo direccionamiento de la queja o
J reclamo al usuario.

Remite informacion al revisor fiscal

Director . o

6 : ) para realizar el seguimiento a las
Ejecutivo : .

acciones determinadas
2 Revisor Realiza seguimiento al proceso de
Fiscal mejora

8 Director Remite a la secretaria los formatos

Ejecutivo de sugerencias quejas y reclamos.

Archivar en orden consecutivo todos
Administrativa |los  formatos de buzén de
y financiera |sugerencias y sSus respectivas
soluciones.

9 Secretaria

FIN

ELABORO: REVISO: APROBO:

OBSERVACIONES:
u

Elaboro: Pedro Antonio Sierra Valbuena
Convenio UPTC - ASOGABQOY




v MANUAL DE Pégina 124 de 124
| Sglgﬁemmsnos PROCESOS Y CODIGO
| DEL ALTIPLANO CUNDIBOYACENSE PROCED'M'ENTOS MPP - 01

Y OCCIDENTE DE BOYACA

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE BUZON
DE SUGERENCIAS

Formato sugerencias quejas y
reclamos.

Revisa todos los viernes el
buzdn de sugerencias

'-—1’

Verifica que la informacion
recogida sea confiable

v

Da consecutivo a cada uno
de los Formatos de buzdn de
sugerencias

¥

Determina las acciones
correctivas para mejorar los
aspectos mencionados

v

Informa por escrito acerca del
direccionamiento de la queja o
reclamo al usuario.

v

Remite informacion al revisor
fiscal para realizar el seguimiento
a las acciones determinadas

Director Ejecutivo

h J

Realiza seguimiento al
proceso de mejora

l

Archivar en orden
consecutive todos los

formatos de buzén de
© sugerencias y sus
= respectivas soluciones.
8
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