CARACTERIZACION PROCESO

People

.Con’roc’r

Nombre del proceso:

Cddigo: A.CO7

Version: 02

Vigente desde: 09/12/2020

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO Fecha de ultimo cambio: 07/04/2022

Paginalde5

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DESCRIPCION DE LA MODIFICACION
01 09/12/2020 Creacion caracterlzaufc_)n de_ proceso administrativo y
inanciero
02 07/04/2022 Actualizacion y modificacion modelo PHVA

Elaboré: Vanessa Alvarez
Hernandez

Cargo: Asistente de Mejoramiento Continuo Revisé: William Leandro

Lopez Gomez

Cargo: Coordinador de Aprobé: Diego Hernando Cargo: Gerente
mejoramiento continuo Ceballos Lépez

Nota: Si usted imprime este documento se considera “Copia No Controlada”, por lo tanto debe consultar la version vigente en el sitio oficial de la documentacion del SIG




CARACTERIZACION PROCESO

Peop

@

le

ontact

INOLOGY & CONTACT CENTER

Nombre del proceso:

ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Cddigo: A.CO7

Version: 02

Vigente desde: 07/04/2022

Pagina2de5

Garantizar la confiabilidad y oportunidad en la entrega de la informacién financiera que permita la toma de decisiones, a través de la accion
de un equipo humano debidamente capacitado apoyado en la infraestructura adecuada. Buscar disponibilidad de capital de trabajo de forma

OBIJETIVO

competitiva.

El proceso inicia cuando se recibe informacién de las diversas areas proveedores hasta que se entregan los Estados financieros con sus
respectivos analisis. El proceso inicia cuando se cuantifica y programa la necesidad, hasta que se hace consecucion de manera competitiva

ALCANCE

del capital de trabajo.

RESPONSABLE

GERENCIA ADMINISTRIVO Y FINANCIERO

AREAS

ADMINISTRATIVA, TESORERIA,CONTABILIDAD

ENTRADAS

Fuentes de
entrada

Gerencia
general
Comité

Estratégico
Comité de
Gerencia
Partes
interesadas
Comercial

Entradas

Contexto

Necesidades y expectativas

de las partes interesadas
Direccionamiento
estratégico de la empresa
Informacion financiera y
contable.
Necesidades de caja e
informacién de cartera

INTERRELACION DEL PROCESO
ACTIVIDADES

Actividades Generales

Planear:

Identificar riesgos y
oportunidades asociadas al
proceso

Planificar acciones para
abordar los peligros,
riesgos y/o oportunidades
Elaborar cronograma de
cierre

Planificar flujo de caja
Politicas de cartera

Hacer:

Hacer Gestion de los
riesgos y de las medidas de
control

Recepcion, ingreso v
consolidacién de
informaciéon contable y
financiera.

Andlisis de la informacién
financiera

SALIDAS

Salidas

Receptores de la salida

Administrativa
Gerencia
Lideres de drea
Gerencia administrativa y financiera
Organos de control

Recaudo de Cartera.
Estados financieros.

Elaboré: Héctor William
Jaramillo y Gloria Lorena
Hurtado

Directora Administrativa

Cargo: Gerente Administrativo y Financiero

Lépez Gomez

Revis6: William Leandro

Cargo: Coordinador de
Mejoramiento Continuo

Aprobd: Diego Hernando
Ceballos Lépez

Cargo: Gerente
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CARACTERIZACION PROCESO

Cddigo: A.CO7

Nombre del proceso: Version: 02

People Vigente desde: 07/04/2022

. Contact ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

Pagina 3 de5

Verificar: Actuar:
Realizar auditorias internas | Implementar acciones
del proceso. correctivas y preventivas.

Seguimiento, medicidn, | Actualizar  procesos vy
andlisis y evaluacién del |forma de elaboraciéon de
proceso. los mismos de acuerdo a
Elaboracion vy verificacion | los  hallazgos de las
de indicadores financieros. | auditorias.

Elaboracion de
conciliaciones'a todaslas
cuentas contables.
Rendicién de cuentas

Planear: Hacer:

Identificar peligros vy | Ejecucién del cronograma

. o Ejecucion de
. riesgos (SST). de mantenimiento. ) .
Gerencia e . . . " mantenimientos
. . Identificar riesgos y | Gestion de los activos fijos . .
general Necesidades y expectativas . . - . preventivos y correctivos
. . oportunidades asociadas al | Solicitud pedido a o .
Lideres de de las partes interesadas. . Actualizacién de activos en
. . . . proceso. proveedores de insumos. . .
area Direccionamiento . .. modulo contable y archivo Gerencia General
iy .. Elaborar cronograma de | Seguimiento a actividades , .
Comité estratégico de la empresa - .| de Excel. Lideres de drea
.. . - . mantenimiento del personal de servicios .. .
administrativo | Informacién financieray . Solicitud pedido a
. . preventivo. generales y
y financiero contable. . proveedor.
. Cronograma para | mantenimiento. . . .,
Comercial . . . " Planilla de ejecucion de
inventario de activos fijos L
L actividades.
Programaciéon comprar de
Inventario de insumos de
aseo y papeleria.
Elaboré: Héctor William Cargo: Gerente Administrativo y Financiero Revis6: William Leandro | Cargo: Coordinador de Aprobd: Diego Hernando Cargo: Gerente
Jaramillo y Gloria Lorena Directora Administrativa Lopez Gomez Mejoramiento Continuo Ceballos Lépez
Hurtado
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Comercial

RECURSOS

Presupuesto de ventas
Ejecucion de ventas

Programacion personal de

servicios generales y

mantenimiento.

Verificar: Actuar:

Realizar auditorias internas | Implementar acciones

del proceso.

Seguimiento, medicion,
analisis y evaluacién del
proceso.

INTERRELACION CON OTROS PROCES

Seguimiento a la gestion de cartera y gestion de ventas
por medio del Comité de Negociacion y Tesoreria.

correctivas y preventivas.
Actualizar  procesos y
forma de elaboracion de
los mismos de acuerdo a
los hallazgos de las
auditorias.

0S

Anticipar posibles riesgos
de mora de los clientes.
Acciones para ajustar el

plan de mercadeo y ventas

Tecnologia y Operaciones

Administrativo y Financiero

Comercial

Gerencia

Colaboradores
Equipos de computo y sistemas de informacién

INDICADORES DE GESTION

Gestionar un modelo de flujo de caja.

Gestionar un modelo de seguimiento presupuestal.
Garantizar informacion financiera veraz y adecuadamente clasificada.
Generar informacion contable ajustada para el analisis detallado del

negocio
Garantizar la disponibilidad de activos para la ejecucion de las
operaciones de a empresa

Carpeta SIG PROCESO ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO

INFORMACION DOCUMENTADA

REQUISITOS PARTES INTERESADAS, LEGALES, NORMATIVOS, ORGANIZACIONALES

Elaboré: Héctor William
Jaramillo y Gloria Lorena
Hurtado

Cargo: Gerente Administrativo y Financiero
Directora Administrativa

Lépez Gomez

Revis6: William Leandro

Cargo: Coordinador de
Mejoramiento Continuo

Aprobd: Diego Hernando
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Cargo: Gerente
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Partes
interesadas:
Ver Matriz de
partes

1SO 9001 -2015

4.2. Comprensién de las partes interesadas
4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus
procesos

5.2 Politica de la calidad

5.3 Funciones, responsabilidades y
autoridades.

6.1 Acciones para
oportunidades.

6.2 Objetivos de la calidad y planes para
lograrlos

6.3 Planificacion de los cambios

7.1 Recursos

7.3 Toma de conciencia

7.4 Comunicacion

7.5 Informacién documentada

8.4/ Control de los procesos, productos y
servicios suministrados externamente

9.1 seguimiento, medicién, analisis vy
evaluacion.

10.2 No conformidad y accién correctiva

10.3 Mejora continua

abordar riesgos vy

DECRETO 1072

2.2.4.6.8.(3) Rendicién de cuentas

1SO 27001 -2013

6.1 Acciones para tratar riesgos y oportunidades.

2.2.4.6.14 Comunicacion
2.2.4.6.15 Id Peligros EVR
2.2.4.6.22 Ind. Resultado

6.2 Objetivos de seguridad de la informacién
7.1 Recursos
8.1 Planificacion y control operacional

2.2.4.6.23 Gestion de los peligros y riesgos
2.2.4.6.24 Medidas de prevencion y control
2.2.4.6.26 Gestion del cambio

2.2.4.6.29 Auditoria de cumplimiento
2.2.4.6.32 Inv. De incidentes y accidentes
2.2.4.6.33 Acciones preventivas y correctivas
2.2.4.6.34 Mejora continua

8.2 Valoracion de riesgos de seguridad de la informacién
8.3 Tratamiento de riesgos de la seguridad de Ia
informacién

9.1 Seguimiento, medicidn, analisis y evaluacion

10.1 No conformidades y acciones correctivas

10.2 Mejora continua

A.8.1 Responsabilidad de los activos

A.8.3 Manejo de medios

A.9.1 Requisitos del/negocio para control de acceso
A.11.1 Areas seguras

A.15.1 Seguridad de la informacién en las relaciones con
los proveedores

AA5.2 Gestion' de la prestacion de servicios de
proveedores

A.16.1 Gestion de incidentes y mejoras en la seguridad de
la informacion

A.18.2 Revisiones de seguridad de la informacidn
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