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NOMBRE DEL PROCESO GESTION DE RECURSOS
LIDER DEL PROCESO Coordinador Administrativo y Financiero

Gestionar y tramitar todos los recursos necesarios para el normal funcionamiento de cada uno de los|
OBJETIVO GENERAL DEL PROCESO procesos de la empresa y la evaluacion desde el punto de vista financiero de los proyectos propuestos; asi
como mantener y consolidar la informacion financiera.

ALCANCE DEL PROCESO EI pro'ceso comprepde desde la planeacién presupuestal y financiera hasta la consolidacion de la informacion
financiera de la Entidad

FUENTE ENTRADA ACTIVIDADES DESCRIPCION SALIDA DESTINO RESPONSABLE DOCUMENTACION APLICABLE REGISTROS

Base de datos de proveedores
GR-FOR-08 vinculacién clientes y proveedores

SELECCION, - . . < GR-PRO-02. Evaluacion y Revaluacién de Registro de proveedores
- Seleccién y evaluacion de proveedores N - . Coordinador Area . L
Gerente. Base de datos de proveedores EVALUACION ¥ ue suministraran bienes o servicios a la Proveedor Area Administrativa y Administrativa y Financiera. Proveedores Registro Evaluacion y
Coordinadores de Area P! REEVALUACION DE a seleccionado Financiera N y_ . o GR-FOR.01 Evaluacion y reevaluacién de Revaluacién de
empresa Asistente Administrativo
PROVEEDORES proveedores proveedores
GR-FOR-02 Evaluacién y reevaluacién de
proveedores Proveedores operacion logistica
GR-FOR-09 solicitud CDP
Gerente. Solicitud justificada de compras de GESTION DE Pasos necesarios para la adquisicion de Bien o servicio Gerente. Coordinador Area GR-PRO-07 compras Entrada y Salida de
Coordinadores de Area bienes o servicios COMPRAS un bien o servicio Coordinadores de Area| Administrativa y Financiera. GR-FOR-10 Orden de servicios almacén
GR-FOR-12 Solicitud registro presupuestal
Facturas
Némina
Extractos bancarios
Causaciones
Clientes. Proveedores. Documentacién extema e interna CONTABILIDAD Registro de todos los movimientos Movimiento Area Afimlm_stratwa y _C_oordmador Area_ Notas de c_omabllldaq Compfoban_tes de pago Estados financieros
Empresa contables de la Empresa contable Financiera Administrativa y Financiera. Recibos de caja Consignaciones

PUC
GR-PRO-12 Facturacién
GR-PRO-10 Manual de Politicas y Procedimientos
Contables NIIF

Junta Directiva.

Proyeccion de ingresos y gastos ” . i ; . <
! 9 Y9 Proyeccion de ingresos y gastos de la Planeacion Nacional. Coordinador Area

Pardmetros macroeconémicos PRESUPUESTO

Parametros del Ministerio de Hacienda y Planeacién [ Acuerdo de Junta Directiva.
Nacional. Presupuesto de vigencias anteriores. | Resolucién de aprobacion

Gerente.

. i b Presupuesto anual A I . .
Coordinadores de Area Estadisticas y tendencias empresa por un periodo anual C_N_T_:_acl\i/gzljs;eno de [ Administrativa y Financiera. GR-PRO-05. Presupuesto del Ministerio de Hacienda
Gerente. Coordinador
Area Comercial.
Coordinador Area . " Comprobante de Archivo. Coordinador Area Orden de pago Comprobante de pago
Administrativa y Documentaci6n extera e interna TESORERIA Pago de obligaciones financieras pago Cliente externo Administrativa y Financiera. GR-PRO-06. Tesoreria Recibo de caja

Financiera.
Proveedores. Clientes.

Orden de servicio del

Secretaria General y | Contratos por prestacion de servicio Cliente externo Archivo

Juridica. Ordenes de publicidad Orden de FACTURACION Proced\mlento_ mediante el cual se Factura Contabilidad Coordinador Comercial y de Orden dg servicio. cllente.‘ 'Cemflcadq Qe
. L facturan los ingresos del Canal. " " Mercadeo Ordenes de publicidad. Contratos. prestacion del servicio.
Cliente externo. servicios Copia carpeta cliente »
Programacién del Canal.
Inventario.
Entradas y Salidas de almacén.
Facturas.
Area A_dmlm_strauva y Compras. Inventario inicial ACTIVOS FIJOS Relacion de propiedad de planta y equipo \nventario fisico A todas Ia\_s Asistente Administrativa GR-PRO-01 Administracién de Bienes Muebles e \nventario
Financiera de la Empresa dependencias Inmuebles
Actas de baja.
GR-FOR-03 Disposicién final activos dados de baja
GR-FOR-04 Traspaso solicittud baja de de activos
Asistente Financiero Factura CUENTAS POR realr;l:ll::dlen:t?;r:od: tcrsgfs d:::::‘cljeerar Cuentas Archivo. Coordinador Area Cuentas por cobrar Recibo de caja
COBRAR g P p recaudadas Cliente externo Administrativa y financiera GR-PRO-03 Gestién Cartera J
cartera (recaudo cuentas por cobrar)
Funcionarios. Coordinador Area N6mina Comprobante de pago
Asistente Administrativo Novedades de némina GESTION DE NOMINA Liquidacién y pago de némina Némina Tesoreria. Administrativa y financiera. . proba pago.
GR-PRO-04 Némina Némina

Archivo de gestion. Asistente Administrativo
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NOMBRE DEL PROCESO

GESTION DE RECURSOS

LIDER DEL PROCESO

Coordinador Administrativo y Financiero

Auxiliar Administrativo y K
Asislzinr::nlfiinear?].ciero. Presupuezt;lggntablidad. ANALISIS FINANCIERO Preparacion de informes financieros I?::;T;Zign Entidades de control Adm(i:n?s:::t?\?:;rf:ﬁi:iera Informes anteriores Estados financieros
Asistente Administrativo;
REQUISITOS NORMATIVOS
1SO 9001 MECI
Numeral Descripcién Llodule c}:;:g::;; SEpEte Componente Elemento Elem’\ilrggxlllréglado
7 Apoyo Planes, programas y proyectos
7.1 Recursos Modelo de Operacién por Procesos
7.11 Generalidades Direccionamiento Estratégico Estructura Organizacional Ambiente de Control
7.1.2 Personas Indicadores de Gestion
7.13 Infraestructura Control de Planeacién y Gestién Politicas de Operacion
10 Mejora Politicas de administracién de riesgos
10.1 Generalidades . » X Contexto Estratégico . X
10.2 No conformidad y accién correctiva Administracion de riesgos Indentificacion del riesgo Evaluacion de riesgos
10.3 Mejora continua Andlisis y valoracion del riesgo

POLITICAS DE GESTION Y DESEMPENO

2. Gestién presupuestal y eficiencia del gasto publico

5. Transparencia, acceso a la informacion publica y lucha contra la

corrupcion

Autoevaluacion Institucional

Autoevaluacién de Control y Gestion

Actividades de control

Control , evaluacién y seguimiento

Auditorfa Interna

Auditoria de Gesti6n

Planes de Mejoramiento

Institucional (Por procesos)

Actividades de
Monitoreo

15. Gesti6n documental

16. Gestion de

la informacion estadistica

Eje transversal de informacién y Comunicacién

Informacioén y
comunicacion

18. Control interno

CONTROL DE CAMBIOS EN EL DOCUMENTO

Descripcion

Motivo del cambio

Responsable

Fecha de modificacion

Nueva Version

Se hace actualizacién del logo: De acuerdo con el manual de comuicaciones
institucional y habiendose cambiado hace poco el logo de la institucion se realiza

este cambio.

Control de cambios en el documento: Se adiciona este seguimiento a los
cambios en cada uno de los documentos, para contar con la trazabilidad de lo

realizado en cada version.
Adicién de requisitos normativos:

Se adicionan requisitos normativos,

calidad, Control Interno y politicas de gestién y desempefio.

Actualizar logos ajustes al formato con el control de

cambios y los requisitos normativos

Lider proceso de Gestiéon de Recursos
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