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PROCESO 
CONTABILIDAD 
 

OBJETIVO 

Elaborar y presentar los estados financieros de la Entidad, garantizando la calidad de la información, mediante el 
registro, análisis, verificación, ajuste y conciliación con las áreas que alimentan la información contable para la toma 
de decisiones de la administración. 
 

ALCANCE  
Identificar las áreas que generan la información de las transacciones que alimentan la contabilidad hasta  Ajustar los documentos 
del proceso 

RESPONSABLE Profesional Universitario AUTORIDAD 
Director Administrativo y 
Financiero  

PARTES 
INTERESADAS 

ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS PARTES INTERESADAS 

PLANEAR 

 
Todos los procesos 

 
 

Equipos e insumos de 
oficina, software 
Transacciones u 

operaciones de los 
hechos financieros, 

económicos y sociales 

Identificar las áreas que generan la 
información de las transacciones que 
alimentan la contabilidad. 

Conciliación de la 
información 

con las áreas identificadas 

Planeación Estratégica 
 

Contabilidad 

HACER 

Contaduría General 
DIAN 

Presupuesto 

 
Calendario Contable 

 
Estados de cuenta 

 

Pago obligaciones tributarias y contables Obligaciones Pagadas Contabilidad 

Contabilidad Obligaciones Pagadas Generar Comprobantes de Pago 
Comprobante de egreso. 

NC- Nota Contable 

Contabilidad 
Proveedor-Contratista-

Funcionario 
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Contabilidad Estado de Cartera Recaudar la cartera pendiente Estado de cartera conciliado Planeación Estratégica 

Contabilidad 

Registros contables de 
compras y servicios 

prestados 
Certificados de 

Retención en la Fuente 

Elaboración de la retención en la fuente, 
Impuesto sobre las ventas y declaración de 
renta 
 

Formularios de Retención en 
la 

Fuente, IVA y Renta 
firmados y 

sellados por la entidad 
financiera que 
recibe el pago 

Comprobantes de Egreso de 
los 

pagos de las declaraciones 
de 

Retención en la Fuente, IVA 
y Renta 

Entes de Control 
 

Contabilidad 

Contabilidad Libros Auxiliares 
Elaborar y presentar los estados financieros 
de la vigencia 

Estados Financieros 
Entes de control 

Planeación Estratégica 

VERIFICAR 

 
 

Todos los procesos 
 

Entes de Control 
 
 

 
Auxiliar con el 

Movimiento de las 
Cuentas de Bancos 

- 
Extractos Bancarios 

  
Planes de mejoramiento con 

seguimiento  
 

Informes de auditoria 
 

Mapa de Riesgo 

Realizar la conciliación de las cuentas 
bancarias con los extractos emitidos por las 
entidades financieras determinando la 
igualdad de saldos 

Extractos 
 

Conciliación Bancaria 
 

Tablero de Indicadores 
con resultados 

 
Necesidades de 

mejoramiento 
institucional 

 
Contabilidad 

 
Planeación Estratégica  

 
Gestión de Calidad 

 
Control Interno 

 
 

Verificar que el proceso de evaluación de 
desempeño se realice de acuerdo al 
procedimiento y la normatividad. 

ACTUAR 

Planeación Estratégica  
 

Gestión de Calidad 
 

Control Interno 

Tablero de Indicadores 
con resultados 

 
Necesidades de 

mejoramiento 
institucional 

Implementación de planes de mejoramiento 
para el proceso. 

Planes de mejoramiento del 
proceso 

Planeación Estratégica  
 

Entes de Control 
 

Gestión de Calidad 

Identificación de Acciones Correctivas y de 
Mejora. 

Ajustar los documentos del proceso. 
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RIESGOS 
Ver matriz de riesgos 

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS MEDICIÓN Y SEGUIMIENTO 
Humanos:  

• Equipo humano de la oficina. 
Infraestructura: 

• Puestos de trabajos.  

• Equipos de cómputo, sistemas 
de información internos y 
externos.  

Financieros: 

• Presupuesto asignado al 
proceso. 

Ver listado maestro de documentos 
Ver listado maestro de registros 

ISO 9001 

Ver matriz de indicadores de gestión 

7.1  

LEGALES Y OTROS 

Ver matriz legal 

 

VERSIÓN Y CAMBIOS 

VERSI

ÓN 

FECHA DE 

APROBACIÓN 

ELABORADO 

POR 

REVISADO 

POR 
APROBADO POR DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN 

00 2019/11/22 

Contratista / 

Capitán Área 

capacitación y 

formación 

Comité 

Instituciona

l de 

Gestión y 

Desempeñ

o 

Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño 
Emisión inicial  

1.0 28/03/2023 

Contratista / 

Capitán Área 

capacitación y 

formación 

Comité 

Instituciona

l de 

Gestión y 

Desempeñ

o 

Comité Institucional de 

Gestión y Desempeño 

Ajuste del Documento, con respecto al procedimiento, 

manual de funciones 

 

 

Nota: Por reporte de área no existen cambios ( pendiente control de seguimiento  Fecha de aprobación del comité de Gestión y desempeño  


