CORPORACION INCUBADORA DE
EMPRESAS AGROINDUSTRIALES DEL
CAUCA AGROINNOVA

innova

MANUAL DE PROCESQOS Y

PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS

ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

58




CORPORACION INCUBADORA

DE EMPRESAS

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DE LAS AREAS
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS AGROINDUSTRIALES

DEL CAUCA AGROINNOVA

Manual de Procesos v Procedimientos para las areas, Administrativa y Financiera

Cédigo:
MPP-AAD-ACF

Edicion: 01

Fecha: Junio 2014

Pagina: 2 de 47

ELABORO:

REVISO:

APROBO:

Carmen Helena Bucheli Echavarria
Pasante Administracién de Empresas

Claudia Milena Cruz Barrero
Asistente Administrativa

Olga Lucia Agudelo
Directora Ejecutiva

59



CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS MPP-AAD-ACF
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha:Junio 2014

Pagina: 3 de 47

Tabla de contenido

[1.CARACTERISTICAS DE LA ENTIDAD ....covtiieieiecietieesieiesesesessaese st aeae s s s s s s s s senas 62
1.1 RESENA HISTORICA .....ovititieiietetetetet ettt ettt ettt ettt et bt ettt s s s b sess s s s seanaes 62
1.2 PORTAFOLIO DE SERVICIOS ......ooeerevvreececeeteseeeeeeae et sesesae et ses s s s sesesassesesssesasaesessssssassesnas 62
1.3 IMHISION .ottt b s a bbb a et bbb s bbb e et et b s e s s s s et s e 63
LA VISION ..ottt s s s e s et s s n s e e s e st esssast et et s s se s e s et ensnssaetesesnansnsesasnsnensennas 64
1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ....cvoveveececeereieeeeecaeie e sasae e ses s sessesaese s enasassesssesssansesnas 64

2. GENERALIDADES.......cocvvtieeeceeteteeeeseeae et asae st et s s st s s s bbb s s s s et e s sssassesesss s asaesesasnanaesesasas 65
2.1 INTRODUCCION ......oeevveteeeceete e eeeeeae et essaese st s s s s st esssesesesssenassssesessnssssesesesssassssessanens 65
2.2 OBJETIVO DEL MANUAL w...ooeeivveteeececae ettt a s sass s s sesasassesessnans 66
2.3 JUSTIFICACION......ooveieieiveteiieietete ettt bbb a bbb b s st b ss e 66
2.4 DESTINATARIOS DEL MANUAL. ......vevececveeeeeeececteteseseseesesesesesssesesesessassssesesessssssssesssssssssesssnns 66
2.5 SIMBOLOGIA UTILIZADA ........oeeeeveteeeeeeae et es et es et s s st ssessesesesesasansesesesnans 67
2.6 METODOLOGIA........oooeieiveveiieeete ettt s e a et s s se st eae s s s sassesesesanas 68

3. MAPA DE PROCESOS GENERAL.......cocuiviveierececteteseseseseesesesessseassesesessssssssesessssssssessssassssssssessssssesesas 70
3.1 MAPA DE PROCESOS GENERAL........coouiuruereiiececaeteseesesaesesessesaesesesesssesesesssssssaesesessassesesssnans 70

4. PROCESOS DE APOYO ......ouiuieiiviiieseetetetssaste s st ae s s sa s bbb s s s sss s s s s s st s s s sassesesesas 71
4.1 PROCEDIMIENTO DE CAJA MENOR........ocoeeieeteeeieeeecaeieeesesesesseesesesssse e sesesssssesesessassesesesnanaees 71
4.1.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CAJA MENOR ......coooreiuererreieeaerereseesesaesesesesesaesesssesasaesesenas 73

4.2 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE NOMINA ......ooviieieiieiereiieceetesesetseste et nasaens 75
4.2.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA ....cocvvveeeeeeeieeeeceeeeeesessae e enesae e 77

4.3 PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS POR OPS .......ouiuiuerreieeceeieiesesesesse e sesessae e sesesesae s sesnanans 78
4.3.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CONTRATOS POR OPS .......ovuivereiieieciereiiesisaesesessesae e 80

4.4 PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EGRESOS ....ovveveeeceeeereeeeceeieeesesesssseaesesessaesesesesssaesesesesnanans 81
4.4.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EGRESOS ......couevevreeereerererececaesesesesesaesenanes 83

60



4.4.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EGRESOS ........cooiiiiiiiiiiiiievccceecneceeceen 84

4.5 PROCEDIMIENTO REGISTRO DE INGRESOS........eiiiiiiiiiiiieeniee ettt ettt 85
4.5.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE INGRESOS........coooiiriiieriieiieenee e 87
4.5.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE INGRESOS........coeiiiieiriieeniieeeniieee e 88
4.6 PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO ....cccuttiiutiiiieeniiieitee sttt sttt st ste e st e s e seeesbeesnee s 89
4.6.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO ....c..ciiiiiiiiienieeiieeniee e e 91
4.6.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO ......uvtiiiiiiieiiieeesieeeeeiree e e e siree e 92
4.7 PROCEDIMIENTO INFORMES FINANCIEROS ......eeiiiiiiiieiieeniee ettt st 93
4.7.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO INFORMES FINANCIEROS ......coociiririeniienreenree e 95
4.7.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO INFORMES FINANCIEROS .....cocovveeinirieeniiereniiee e 96
4.8 PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS ....ooiiiiiiiteeiee ettt 97
4.8.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS .....oocieriieieeereenieeeee e 99
4.8.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES BANCARIAS .....oooeiiiiieeieee e 100
4.9 PROCEDIMIENTO DE ACTAS ...oetiiiteeeteeette ettt ettt et sbeesbe e s bt e e sbeessbeeesneeesseeesneeesneeenne 101
4.9.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO ACTAS CONSEJO DIRECTIVO....c.etviuiieiieeiereie e 103
4.9.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO ACTAS CONSEJO DIRECTIVO ..cccovuviieiirireiiieeeesieeeeieee e 103
4.9.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO ACTAS ASAMBLEA GENERAL ......cooiiiiiieeniiieiceniee e 104
ELABORO: | REVISO: APROBO:
Carmen HeIQn_a Buc_heli Echavarria I Clau_dia Milena C_:rl_Jz Ba_rrero Ol_ga Lucia Agud_elo
Pasante Administracion de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva

61




CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS MPP-AAD-ACF
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha:06/2014

1. CARACTERISTICAS DE LA ENTIDAD Pagina: 5 de 47

1.1 RESENA HISTORICA

La Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca — AGROINNOVA fue
planeada y creada a partir del desarrollo del proyecto financiado por el programa InfoDev
del Banco Mundial en 2005 y el respaldo de siete entidades locales: la Corporacién para
el Desarrollo de Tunia — Corpotunia, la Camara de Comercio del Cauca, la Universidad
del Cauca, el Centro Regional de Productividad e Innovacion del Cauca -CREPIC-, el
Centro Internacional de Agricultura Tropical —CIAT-, la Corporaciéon Auténoma Regional
del Cauca —CRC- y La Gobernacién del Cauca a través de su Secretaria de Desarrollo
Agropecuario y Minero. Las siete entidades son sus socios Fundadores.

Agroinnova fue constituida legalmente como una corporacion sin &nimo de lucro en enero
de 2007, su misién consiste en impulsar el mejoramiento de las condiciones econémicas,
sociales y ambientales de la region desarrollando las capacidades empresariales
innovadoras que involucran a Productores Rurales de Pequefia Escala del sector
agroindustrial del departamento del Cauca, mediante su articulaciéon con la oferta
institucional, la prestacion de servicios empresariales especializados y la implementacién
de estrategias soportadas en TIC’s”.

1.2 PORTAFOLIO DE SERVICIOS

La Corporacién Incubadora de empresas Agroindustriales del Cauca AGROINNOVA
presenta su portafolio de servicios en cuatro grandes campos:

1. SERVICIOS INTEGRALES: Servicios soportados en los cuadros directivos de la
corporacion.
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2. SERVICIOS GESTIONADOS CON EL SECTOR EDUCATIVO: El sistema educativo le provee a
Agroinnova de infraestructura y soporte cientifico y tecnolégico, de tal manera que los recursos de la
universidad se ponen a disposicion de los emprendedores y empresas y a su vez, pueden ser
desarrollados conjuntamente (Universidad-Agroinnova)

3. SERVICIOS GESTIONADOS CON LAS FUENTES DE FINANCIACION PARA LA INNOVACION
DEL SISTEMA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA: Como una estrategia para suplir la deficiencia de
actores financiadores, Agroinnova gestiona la consecucion de recursos para desarrollo de las
empresas.

4. SERVICIOS DE VALOR AGREGADO OFRECIDOS POR LAS UNIDADES DE GESTION
ESPECIALIZADAS: En el proceso de apoyo a las empresas, Agroinnova provee Sservicios
empresariales provenientes de la institucionalidad, articulados por sus unidades de gestion
especializada.

1.3 MISION

‘“AGROINNOVA impulsa el mejoramiento de las condiciones econdmicas, sociales y
ambientales de la regién desarrollando las capacidades empresariales innovadoras que
involucran a Productores Rurales de Pequefia Escala del sector agroindustrial del
departamento del Cauca, mediante su articulacion con la oferta institucional, la
prestacion de servicios empresariales especializados y la implementacion de estrategias
soportadas en TIC’s”.
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En el 2015 AGROINNOVA sera una Organizacion del Conocimiento, reconocida por

desarrollo regional y fortalecer empresas agroindustriales

1.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

innovadoras, competitivas y ambientalmente sostenibles, con productos diferenciados en

U. Comercializacion

—/\"’“‘_:_,/

DIRECTOR EJECUTIVO
|
it [NESEOREETON
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2.1 INTRODUCCION

Una incubadora de empresas es un programa que tiene por obijetivo facilitar el surgimiento
de emprendimientos o negocios de base tradicional y/o tecnolégica brindando asistencia
para que las nuevas empresas sobrevivan y crezcan durante su etapa de despegue, en
la cual son més vulnerables.

La incubadora pone a disposicion de las empresas asesoramiento técnico y de
gerenciamiento, capacitacion y consultoria, financiamiento preferencial, contactos
comerciales, acceso a equipos y demas servicios necesarios para su operacion a costos
inferiores a los de mercado.

El concepto de incubadora se trata de un programa de incentivos a la creacion de
empresas competitivas en donde los participantes seleccionados compartan experiencias
e informacion entre si, cada una de las empresas es asistida y monitoreada
separadamente e incentivada de acuerdo a su propia etapa de crecimiento, necesidades
particulares y tamarfio relativo, de manera que el estimulo sea oportuno en cada caso.
Con frecuencia, también cuentan con la asistencia permanente de alguna institucion
académica.

En este sentido La Corporacién Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca
AGROINNOVA considera indispensable una herramienta que le permita gestionar el
conocimiento y mejorar la forma de hacer las cosas en al area administrativa y financiera
para fomentar un eficiente alcance de los objetivos estratégicos y mejorar su gestion.

El manual de procedimientos es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo que
agrupa procedimientos precisos con un objetivo comun, como tal, es una herramienta
valiosa para armonizar la comunicacion, ya que constituye una fuente formal y
permanente de informacion y orientacion sobre la forma de ejecutar una actividad
determinada, que favorece la optimizacion del tiempo y otros recursos.
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2.2 OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer el manual como referencia documental para sus funcionarios, contribuyendo
en el proceso de mejora continua y pretendiendo facilitar sus actividades diarias por
medio de procedimientos bien definidos, agiles y eficientes

2.3 JUSTIFICACION

Para la Corporacion Incubadora de Empresas Agroindustriales del Cauca AGROINNOVA
es importante tener una herramienta que le permita la correcta inducciéon y orientacién
del personal facilitando su incorporacién a la Entidad y determinando algunas funciones
de los 6rganos administrativos en la ejecucién de los procedimientos asignados que
permitan una adecuada gestion

Por tal razén es importante que la Corporaciéon Incubadora de Empresas Agroindustriales
AGROINNOVA tenga identificados y documentados los procedimientos de las areas
administrativa y financiera permitiéndole a la entidad racionalizar el uso de los recursos al
simplificar tramites, evitar funciones repetitivas, eliminar cuellos de botella, evitar la
evasion de responsabilidades, lo cual se traduce en ahorro de tiempo, movimientos y
costos operacionales. Ademas propender por la definicién de tareas en forma sencilla y
clara, genera eficiencia, eficacia y seguridad

2.4 DESTINATARIOS DEL MANUAL

El presente manual de procesos y procedimientos esta dirigido al recurso humano
administrativo y contable de la Corporacion Incubadora de empresas agroindustriales del
Cauca Agroinnova

ELABORO: | REVISO: APROBO:
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2.5 SIMBOLOGIA UTILIZADA

SIMBOLO DESCRIPCION
[: Indica la terminacién del proceso
INICIO 0 procedimiento.

Representa la accibn necesaria
para transformar una informacion
recibida o crear una nueva, es
decir una tarea o actividad.

Representa una actividad
predefinida expresada en otro
diagrama.

Representa un actividad de
decisién o de conmutacion.

Representa una actividad
combinada.

Conector. Que se usa para
representar una entrada o una
salida dentro de la misma péagina

o de una parte de un diagrama de

Representa cualquier tipo de

documento que se utilice en el

proceso o procedimiento y aportar
( FIN )

flujo.

informacion para que este se
desarrolle.

Representa la terminacién del
proceso o procedimiento.
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2.6 METODOLOGIA

La realizacion e implementacion del manual de procesos y procedimientos se realizo
teniendo en cuenta las siguientes fases:

Primera fase: entrevistas con cada uno de los funcionarios de la entidad involucrados en
los procedimientos de estudio y seguimiento, por medio de la observacién y herramientas
técnicas.

El objetivo de esta fase fue la recoleccién de toda la informacién necesaria en cuanto a
procesos y procedimientos que se desarrollan dentro de la Corporacién en el area
administrativa, contable y financiera para posteriormente realizar el manual.

El resultado de esta fase fue incluir de forma escrita los procesos y procedimientos mas
relevantes de la entidad, con su respectivo diagrama, sus pasos, sus actividades,
responsable, y demas aspectos necesarios para plasmarlos en el manual.

Segunda fase: Realizacion del Manual de Procesos y Procedimientos.
El objetivo de esta fase fue documentar la informacién recolectada en la primera fase
teniendo en cuenta las sugerencias de parte de los funcionarios para realizar los ajustes

correspondientes a cada proceso y procedimiento.

El resultado de esta fase fue un Manual de procesos y procedimientos para mejorar la
eficiencia de la entidad y para cumplir sus obligaciones diarias.

ELABORO: | REVISO: APROBO:
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Tercera fase: Socializaciéon del Manual.

El objetivo de esta fase fue dar a conocer formalmente los procesos y procedimientos de
la entidad, su secuencia y su diagramacion.

El resultado de esta fase fue el conocimiento por parte de los funcionarios pertenecientes
a las areas administrativas, contables y financieras de la Corporacién Incubadora de

Empresas Agroindustriales del Cauca AGROINNOVA, de todos los procesos Yy
procedimientos formulados en el manual

ELABORO: | REVISO: APROBO:
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3.1 MAPA DE PROCESOS GENERAL

| MAPA DE PROCESOS i
1
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Fuente: Agroinnova
ELABORO: | REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracién de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva

70




Snnhrrren s e Sy ot

CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS

Caodigo:
PRO1A

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO
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PROCESO: Gestion Administrativa, contable y financiera

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Caja Menor

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: | Estandarizar las actividades de caja menor con el fin de llevar un mayor

control del procedimiento.

ALCANCE: La actividad inicia con la revisién del cierre contable del afio anterior, el
analisis de comportamiento de la tendencia de gastos y concluye con el
reintegro del dinero

RESPONSABLE Asistente administrativo

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
1. Se debe tener en cuenta el cierre

Todos los | Politicas de contable de fin de afio. Acta de Asistente

procesos administracion  |2. Analisis de comportamiento y tendencias | apertura de | administrativo

de gastos de gastos de la caja menor caja menor | ycontable

Asistente 3. Acta de apertura y entrega de caja

administrativo y | Soportes de menor. Valor Contador(a)

contable gastos de caja |4. Se debe identificar si el gasto puede ser | autorizado

menor aprobado por caja menor de caja
Direccion 5. Realizar una relacion de los gastos menor
Administrativa Reporte efectuados por la Corporacion
consolidado de Agroinnova o por la entidad que este | Reporte de
caja menor ejecutando el proyecto pagos
6. Verificar que los soportes sean legales. efectuados
Solicitud de * Si la empresa a la que se le compra es de caja
reintegro de de régimen simplificado y factura, se le | menor
caja menor pide RUT actualizado de la misma y si
es de régimen simplificado pero no | Deteccion
factura se le pide RUT y se le hace de
firmar un documento equivalente. irregularida
Si la empresa es de régimen comdn, no | deso
se pide ningin documento, solo se saldos
verifica que la factura cumpla con las pendientes
exigencias de ley
7. Si es necesario se debe realizar el | Nuevo saldo
cambio de los soportes legales en caja
*El RUT debe estar acorde con la | menor
actividad econémica y con afio legal
vigente
8. El registro se realiza cuando se tienen
aprobados los soportes fisicos del gasto.
ELABORO: REVISO: APROBO:
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PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
9. Cuando se ha utilizado el 70% del
dinero de caja menor se realiza la
solicitud de reintegro
10. Aprobacion del reintegro del
dinero
11. Diligenciar cheque por el valor
requerido
12. Realizar el reintegro del dinero
13. Se entregan los informes de caja
menor con soportes cuando sean
solicitados
14. Se realiza la debida verificacién
de gastos
15. Se ingresa la informacion al
software contable
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS | NORMAS LEGALES Y
e Director(a) Administrativa REGLAMENTARIOS
e Asistente administrativo y | Acta de apertura
contable de caja menor
e Contador(a)
Soportes
INFRAESTRUCTURA contables de
« Oficina gastos
¢ Equipo de Oficina
AMBIENTE DE TRABAJO
o Administracion por objetivos
* Trabajo en equipo
* Responsabilidad
* Manejo de Informacion
e Buenas relaciones
interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
\alorde caja menar elecutado x 100 Porcentaje real ejecutado
Valor de caja menor Autorizado
_ ¥ 100 Porcentaje de soportes legales entregados.
Cantidad de soportes recibidos
ELABORO: REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracion de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva

72



CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO1A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014
4.1.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CAJA MENOR

Pagina: 16 de 47

Contador(a) Direccion Administrativa Asistente administrativa

INICIO

\!

Cierre contable afio anterior
L

\
Analisis de comportamiento y tendencia de gasto de caja
menaor
N
Acta de apertura y entrega de caja menor 1 Acta

| ™

V.

Identificar si el gasto puede ser aprobado por caja menor

v

Realizar una relacién de los gastos efectuados por la
Corporacién Agroinnova o por la entidad del proyecto que
se esté ejecutando

i

Verificar que los soportes sean legales

A\ /2

Los soportes son
anrabadns?

No
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Contador(a)

Direccion Administrativa

Asistente administrativa

Realizar el registro del gasto

\

Cuando se ha utilizado el 70% del dinero de caja
menor se realiza la solicitud de reintegro

Aprobacidn del reintegro del dinero

v

Diligenciar cheque por el valor requerido

Realizar el reintegro del dinero

Se entregan los informes de caja menor || Informes
con soportes cuando sean solicitados —

v

Se realiza la debida verificacion de gastos

A

Se ingresa la informacion al software
contable

\
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CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS

Caodigo:
PRO2A

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014

4. PROCESOS DE APOYO
Pagina: 18 de 47
4.2 PROCEDIMIENTO DE PAGO DE

NOMINA

PROCESO: Gestion Administrativa, contable y financiera
NOMBRE DEL Pago de némina
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO DEL Proporcionar el marco procedimental que servird de guia para el desarrollo
PROCEDIMIENTO: en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de nomina para dar cumplimiento oportuno del pago de la
misma
ALCANCE: La actividad inicia con la realizacion del listado de némina con deducciones
y termina con el pago soportado con el comprobante de egreso
RESPONSABLE Asistente administrativo
PROVEEDORE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
S
1. Se debe realizar un listado de ndmina
Contador(a) Formularios de |2. Se debe realizar la liquidacion inicial de | Listado de Direccion
pago para salud, las personas que se encuentran dentro | Nomina con | administrativ
Asistente pension, ARL y de la némina de la Corporacién para | deducciones | a
administrativo | parafiscales hacer las deducciones por Unica vez al
y contable afio segun la ley. Comprobant | Asistente
3. El funcionario encargado debe realizar la | es de egreso | administrativ
Direccion debida aprobacién de la liquidacion 0y contable
Administrativa entregada por el (la) contador (a)
4. Realizar el pago correspondiente mes a Contador(a)
mes, de los funcionarios segun
liguidacion inicial
5. El pago realizado se debe registrar Funcionarios
dentro de los egresos con sus
respectivos soportes legales.
» Comprobante de egreso o comprobante
de pago de némina

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Direccion administrativa REGLAMENTARIAS
Asistente administrativa Comprobantes
Contador(a) de egreso o
pago de némina
INFRAESTRUCTURA
Oficina Listado de
Equipo de oficina némina
AMBIENTE DE TRABAJO
ELABORO: REVISO: APROBO:

Olga Lucia Agudelo
Directora Ejecutiva

Claudia Milena Cruz Barrero
Asistente Administrativa

Carmen Helena Bucheli Echavarria
Pasante Administracién de Empresas
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO2A

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014

4. PROCESOS DE APOYO
Pagina: 19 de 47

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
AMBIENTE DE TRABAJO INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
REGLAMENTARIAS
e Administracion por
Objetivos

* Trabajo en equipo

¢ Responsabilidad

e Compromiso con la
Corporacién

¢ Manejo de informacion

e Buenas Relaciones

Interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
No. de personas liquidadas correctamente Evaluar la eficiencia en la liquidacion de la nomina

X100
No. de personas en Nomina
ELABORO: REVISO: APROBO:

Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo

Pasante Administracion de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO2A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014
4.2.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO PAGO DE NOMINA

Pagina: 20 de 47

Asistente Administrativo Contador(a) Funcionario

INICIO
V

Realizar un listado de ndmina
I

\!

Realizar la liquidacion inicial de las
personas que se encuentran dentro de la
ndmina de la Corporacion para hacer las
deducciones por Unica vez al afio segun

la ley.
Si o
El funcionario aprueba las
deducciones realizadas
\l/ por el contador?
Sonorte L Realizar el pago
correspondiente, con soporte
T No
El pago realizado se debe registrar dentro Revisar deducciones realizadas y
de los egresos con sus respectivos después de su aprobacion
soportes legales continuar con el siguiente paso de
la asistente administrativa
FIN
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CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Cddigo:
PRO3A

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014
4.3 PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS
POR OPS

Gestion Administrativa, contable y financiera
Pago de contratos por Orden de Prestacion de Servicios

Pagina: 21 de 47

PROCESO:
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Proporcionar el marco procedimental que servird de guia para el desarrollo
en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de contratos por OPS para dar cumplimiento oportuno del pago de
los mismos

ALCANCE: La actividad inicia con la fijacion del pago a funcionarios dependiendo del
presupuesto de cada proyecto y termina con la aprobacion vy liquidacion de
los mismos.

RESPONSABLE Asistente administrativo

PROVEEDORE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES

S
1. El pago es fijado segun el presupuesto de
Contador(a) Presupuesto cada proyecto Planilla de Direccion
de Proyecto 2. Para realizar el pago, los funcionarios con | pagos administrativ

Asistente contrato por OPS deben presentar los a

administrativo | Planilla de siguientes requisitos: Comprobant

y contable pagos Entregar el informe del mes | es de egreso | Asistente

correspondiente al pago. administrativ

Direccion Soporte de pago de Seguridad Social. Informes del | oy contable

Administrativa Planilla con deducciones mes

3. Verificar si se cumple con el anterior Contador(a)

numeral para proceder a solicitar del pago.
4. Se debe realizar un documento equivalente
firmado para realizar la solicitud del pago
5. Aprobacion del pago

Funcionarios

6. Cheque
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Direccion administrativa REGLAMENTARIAS
Asistente administrativa Contrato Art 824 Cdbdigo
Funcionarios de comercio Sentencia 4 de mayo
Comprobantes de 2001 y 6 de
INFRAESCTRUCTURA de egreso Art 23 Cadigo | Septiembre de 2001 —
sustantivo  de | Corte suprema de
Oficina Planilla trabajo justicia sala laboral
Equipo de oficina
Art. 22 y 23 de
Cadigo de
comercio
ELABORO: REVISO: APROBO:

Carmen Helena Bucheli Echavarria
Pasante Administracién de Empresas

Claudia Milena Cruz Barrero
Asistente Administrativa

Olga Lucia Agudelo
Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO3A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014
4.3 PROCEDIMIENTO DE CONTRATOS Pagina: 22 de 47
POR OPS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
AMBIENTE DE TRABAJO INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
REGLAMENTARIAS
Administraciéon por Objetivos
*Trabajo en equipo
*Responsabilidad
*Compromiso con la
Corporacién
*Manejo de informacion
*Buenas Relaciones
Interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
|_Cantidad de requisitos entregados para el pago  x 100 Porcentaje de cumplimiento de entrega de
Cantidad de requisitos exigidos para el pago requisitos para el pago
Cantidad de funcionarios liquidados x 100 Porcentaje de funcionarios liquidados
Cantidad de funcionarios contratadas por OPS correctamente
ELABORO: | REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administraciéon de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS Cadigo:
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA PRO3A

Pagina 23 de 47

4.3.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CONTRATOS POR OPS

Direccion Ejecutiva Funcionarios Asistente Administrativo
INICIO
YV
Fijar el pago segun el presupuesto del
proyecto
v

Presentar los requisitos necesarios

para efectuar el pago: Informe II

mensual, pago de seguridad social,
Planilla de deducciones

Cumple con los
requisitos?

\Z

Revisar requisitos solicitados y continuar con el
siguiente paso de la asistente administrativa

No

si

Realizar un documento equivalente firmado
para realizar la solicitud del pago

4

Aprobacion del pago ||
| \/
Cheque  |—  Aprobacién del pago
e J
A4
Desembolso
\/

CINI
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PROCESO:

4.4 PROCEDIMIENTO REGISTRO DE

CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO

EGRESOS

Cddigo:

PRO4A

Fecha: 06/ 2014

Gestion Administrativa, contable y financiera

Pagina: 24 de 47

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO:

Registro de Egresos

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Establecer de forma clara la Informacion contable para que sirvan de guia en el
correcto desarrollo del procedimiento

ALCANCE: Inicia con la verificacion del presupuesto y termina con el archivo contable
cronoldgico
RESPONSABLE Asistente administrativo
PROVEEDO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
RES
1. Verifica la disponibilidad
Todos los | Soportes de presupuestal. Comprobantes | Direccion
procesos gastos de egreso administrativ
2. Realiza estudios comparativos de control a
Clientes Facturas para las cuentas de servicios, bienes a Ordenes de
Proveedores | pendientes contratar o cuentas por pagar pago Asistente
Contratistas | de pago 3. Aprobacion de la Direccion Ejecutiva, para administrativ
empleados realizar las contrataciones Resolucion de | oy contable
Ordenes 4. Verifica soportes, montos, justificacion de la | novedades de
Contador(a) de pago cuenta o factura. (Se realiza causacién de | pagosy Contador(a)
ser necesario) obligaciones
Asistente Contratos 5. Realizar la liquidacion financiera en
administrati tesoreria y/o asistencia administrativa, | Informacion Funcionarios
Vo y | Nomina sefialando tercero, revisando descuentos en contable
contable soporte fisico y visto bueno. organizaday | Proveedores
6. Autorizacion de los pagos por parte de la | debidamente
Direccion Direccion Ejecutiva. soportada contratistas
Administrati 7. Genera comprobante de egreso afectando
va la contabilidad.
8. Realiza el pago respectivo en cheque o
transferencia electronica.
9. Tomar decisiones y acciones en caso de
escasez presupuestal o hallazgos en el
incumplimiento de compromisos por parte
de un proveedor
10. Organizacion de los soportes de gastos en
inversiones (archivo contable cronoldgico)
ELABORO: REVISO: APROBO:

Carmen Helena Bucheli Echavarria
Pasante Administracion de Empresas

Claudia Milena Cruz Barrero
Asistente Administrativa

Olga Lucia Agudelo
Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014

Pagina: 25 de 47

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Direccion administrativa ) REGLAMENTARIAS
Asistente administrativo Ordenes de
Contador(a) pago
INFRAESTRUCTURA Comprobantes
Oficina de egreso
Equipo de oficina

Resolucion  de
AMBIENTE LABORAL novedades de
e Administracion por | Pagos y
Objetivos obligaciones
* Trabajo en equipo
* Responsabilidad
e Compromiso con la
Corporacion
* Manejo de informacion
Buenas Relaciones
Interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
Porcentaje de informacion contable organizada y
Cantidad de informacion entregada x 100 debidamente soportada
ELABORO: | REVISO: | APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracion de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO4A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA
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4.4.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EGRESOS

Pagina: 26 de 47

Contador(a) Direccion Ejecutiva Asistente administrativa

INICIO

v

Verifica la disponibilidad
presupuestal

YV

Realiza estudios comparativos de control para las
cuentas de servicios o bienes a contratar o
cuentas por pagar

Verifica soportes, montos, justificacion de la cuenta o
factura. (Se realiza causacion de ser necesario)

y

Realizar la liquidacién financiera en tesoreria y/o
asistencia administrativa, sefialando tercero,
revisando descuentos en soporte fisico y visto

bueno

83



CORPORACION INCUBADORA Cddigo:
DE EMPRESAS PRO4A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA
Fecha: 06/ 2014

4.4.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE EGRESOS

Pagina: 27 de 47

Direccion Ejecutiva Asistente administrativo

Autorizacidn de los pagos por parte de la Direccidn Ejecutiva.

Genera comprobante de egreso afectando la Comprobante I
contabilidad

\

Autorizacion de los pagos por parte de la Direccion Ejecutiva.
|

.

Autorizacion de los pagos por parte de la Direccidn Ejecutiva.

v

Autorizacion de los pagos por parte de la Direccion Ejecutiva.

FINI

84



CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Caodigo:
PRO5A

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014

4.5 PROCEDIMIENTO REGISTRO DE
INGRESOS

Pagina: 28 de 47

PROCESO: Gestiéon Administrativa, contable y financiera
NOMBRE DEL Registro de Ingresos
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO DEL Mantener la informacién contable de ingresos actualizada para lograr un mayor
PROCEDIMIENTO: control
ALCANCE: Inicia con la recepcion de ingresos y termina con el registro contable de los
mismos
RESPONSABLE Asistente administrativo
PI;OVEEDORE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Contador(a) Comprobante . Recibe ingresos de sus socios por | Informacion Direccion
Asistont s de ingreso concepto de: contapleoI administrativa
sistente : : L organizada
administrativo | Notas de ¢ Aportes, donaciones y asignacion de%idament)é Asistente
y contable contabilidad delrecursos soportada administrativo
¢ Préstamos. y contable
Direccion Actas de ¢ Bienes inmuebles Sistema
Administrativa | entrega . Diligencia el comprobante de ingreso, contable Contador(a)
nota de contabilidad o actas de entrega | alimentadoy
Informacion (segun el caso) actualizado
contable . ) L
organizada, 3. Revisa, f|rma' y distribuye el
soportada y comprobante asi:
consignada + Original; a quien entrega el pago.
en el sistema + Copia al contador.
contable 4. Verifica la secuencia de los
comprobantes, los suma y los compara
con los ingresos; si no encuentra la
diferencia determina:
+ Si hay una irregularidad, sigue a la
actividad No. 5
+ De lo contrario sigue a la actividad
No. 6
5. Informa al contador para verificar que
los ingresos estan detallados
correctamente con su  respectivo
comprobante.
ELABORO: REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracién de Empresas I Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Caodigo:
PRO5A

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014

Pagina: 29 de 47

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
6. Prepara el informe de movimiento de
Contador(a) Comprobant ingresos; anexando los comprobantes. Informacién Direccion
. es de 7. Envia los depésitos, y los comprobantes a | contable administrativa
Asistente ingresos contabilidad organizada y
administrativo y 8. Realizar registros contables. debidamente | Asistente
contable soportada administrativo
y contable
Direccion
Administrativa Contador(a)
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Direccion administrativa REGLAMENTARIAS
Asistente administrativo Comprobantes
Contador(a) de ingreso
INFRAESTRUCTURA Notas de
Oficina contabilidad
Equipo de oficina
Actas de
AMBIENTE LABORAL entrega
*Administracion por
Objetivos
*Trabajo en equipo
*Responsabilidad
Compromiso  con la
Corporacion
*Manejo de informacion
*Buenas Relaciones
Interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
|_Cantidad de ingresos soportados  x 100 Porcentaje de recepcién de ingresos correctamente
Cantidad de ingresos recibidos
Porcentaje de informacion actualizada
Informacién contable ingresada x 100
Informacién contable entregada
ELABORO: I REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria I Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracién de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA

DE EMPRESAS

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Cddigo:
PRO5A

Fecha: 06/ 2014

4.5.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE INGRESOS

Direccion Ejecutiva Contador

Pagina: 30 de 47

Asistente Administrativo

INICIO
V

Recibe ingresos de sus socios por
concepto de:

Aportes, donaciones y asignacion de

Recursos

Préstamos.

Bienes inmuebles

V.

| Comorobante F Diligencia el comprobante de
ingreso, nota de contabilidad o

actas de entrega (segun el caso)

\4

Revisa, firmay dIStrIbL’Iye el Comprobante
comprobante asi: — .
- . CopiaS
Original; a quien entrega el —
pago.

Verifica la secuencia de los comprobantes,
los sumay los compard con los ingresos
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DE EMPRESAS PRO5A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

CORPORACION INCUBADORA Cadigo:

Fecha: 06/ 2014

4.5.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO REGISTRO DE INGRESOS
Pagina: 31 de 47

Direccion Ejecutiva Asistente administrativo

Verificar que los ingresos estan detallados correctamente con
su respectivo comprobante

1

Si

Se presentan
irregularidades?

Prepara el informe de movimiento de ingresos; Comprobantes I I
anexando los comprobantes Informe
—

Autorizacidn de los pagos por parte de la Direccion Ejecutiva.

v

Autorizacion de los pagos por parte de la Direccién Ejecutiva.

FINI
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PROCESO:

CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS

Caodigo:
PRO6A

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014

4.6 PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO

Gestion Administrativa, contable y financiera

Pagina: 32 de 47

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

Presupuesto

OBJETIVO DEL
PROCEDIMIENTO:

Generar de forma correcta la construccion y ejecucion del presupuesto
proyectado..

ALCANCE: Inicia con la proyeccion de gastos y termina con la ejecucion del presupuesto
aprobado
RESPONSABLE Asistente administrativo
PI;OVEEDORE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
Contador(a) Proyeccion 1. Se elabora el presupuesto con la | Presupuesto Direccion
Asistente (rjeecamugf)as de informacién recibida de las diferentes Blan administrativa
administrativo areas. (Proyes:mones ygastos). L Operativo Asistente
y contable Estudio de 2. Se rea!lza una - revision ) Y| Anual administrativo y
capacidad de reestructuracion del plan operativo contable
Direccion endeudamien Anual POA Ejecucion
Administrativa | to. presupuestal | Contador(a)
3. Recibe el presupuesto. Si es aprobado
Plan sin modificaciones inicia su ejecucion.
Operativo 4. Se realiza un seguimiento a la
Anual_ de ejecucion presupuestal, con el fin de
Inversiones . .
confirmar necesidades
5. Si se debe realizar una
reestructuracion, se informa a los
Encargados/as de Areas y solicita al
Encargado/a Administrativo/a hacer las
correcciones de lugar. Inicia la
ejecucion con las modificaciones
aprobadas.
6. Remite presupuesto aprobado al
Encargado/a Administrativo/a para que
controle su ejecucion.
ELABORO: REVISO: APROBO:

Carmen Helena Bucheli Echavarria
Pasante Administracién de Empresas

Olga Lucia Agudelo

Claudia Milena Cruz Barrero
Directora Ejecutiva

Asistente Administrativa
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PROGA
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014

Pagina: 33 de 47

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Direccién administrativa REGLAMENTARIAS
Asistente administrativo Comprobantes
Contador(a) de ingreso

INFRAESTRUCTURA Notas de
Oficina contabilidad
Equipo de oficina
Actas de
AMBIENTE LABORAL entrega
Administracién por
Objetivos

*Trabajo en equipo
*Responsabilidad
*Compromiso  con la
Corporacion

*Manejo de informacion
*Buenas Relaciones
Interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION

Cantidad de dinero ejecutado x 100 Porcentaje real de utilizacion de presupuesto aprobado
Cantidad de dinero presupuestado

Cantidad de presupuestos reestructurados _ x 100 Porcentaje de error en proyeccion presupuestal
Cantidad de presupuestos esperados

ELABORO: | REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracién de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4.6.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO

Caddigo:
PRO6A

Fecha: 06/ 2014

Pagina: 34 de 47

Direccion Ejecutiva

Asistente administrativo

INICIO
v

Se elabora el presupuesto con la informacidn recibida de las
diferentes areas. (Provecciones v gastos

\|I

Se realiza una revisidn y reestructuracion del plan operativo
Anual POA

v

Recibe el presupuesto. Si es aprobado sin modificaciones inicia su
ejecucion

Se realiza un seguimiento a la ejecucion presupuestal, con el fin
de confirmar necesidades

Se informa a los Encargados/as de Areas y solicita al Encargado/a
Administrativo/a hacer las correcciones de lugar y se inicia con la
ejecucién

Si

Se debe realizar una

reestructuracion?
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DE EMPRESAS PROGA
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4.6.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO

Pagina: 35 de 47

Direccion Ejecutiva Asistente administrativo

Recibe el presupuesto. Si es aprobado sin modificaciones inicia su
ejecucion

!

FIN
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AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014

4. PROCESOS DE APOYO

Pagina: 36 de 47
4.7 PROCEDIMIENTO INFORMES

FINANCIEROS

PROCESO: Gestion Administrativa, contable y financiera
NOMBRE DEL Informes Financieros
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO DEL Proporcionar el marco procedimental que servird de guia para el desarrollo
PROCEDIMIENTO: en forma integrada e interrelacionada de las actividades que conlleva el
proceso de némina para dar cumplimiento oportuno del pago de la misma
ALCANCE: La actividad inicia con la fijacion del pago a funcionarios dependiendo del
presupuesto de cada proyecto y termina con la aprobacion y liquidacion de
los mismos.
RESPONSABLE Contador(a)
PROVEEDORE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
S
1. Analiza y elabora comprobantes | Balance
Contador(a) Comprobantes de contabilidad. General. Direccion
de administrativ
Asistente contabilidad 2. Elabora balance de prueba Estado de | a
administrativo mensual. Resultados
y contable 3. Analiza balance de prueba. Asistente
4. Corrige balance de prueba. Estado de | @dministrativ
5. Elabora estados financieros. Flujos de | OV contable
6. Presenta a la Sala General. Efectivo. Contador(a)
7. Envia declaracion de ingresos y
patrimonio. Estad_o de
cambios en la
Situacion
Financiera.
Estado de
Ejecucion
Presupuestaria
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Direccion administrativa REGLAMENTARIAS
Contador(a) Contrato
INFRAESCTRUCTURA Comprobantes
Oficina de egreso
Equipo de oficina
ELABORO: REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria I Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracién de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA Caédigo:
DE EMPRESAS PRO7A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA
Fecha: 06/ 2014
4. PROCESOS DE APOYO

Pagina: 37 de 47

4.7 PROCEDIMIENTO INFORMES

FINANCIEROS
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
AMBIENTE LABORAL INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
REGLAMENTARIAS
Administracion por Objetivos | Contrato
*Trabajo en equipo
*Responsabilidad Comprobantes
*Compromiso con la | de egreso
Corporacion
*Manejo de informacion
*Buenas Relaciones
Interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
|_Estados financieras entregadaos  x 100 Porcentaje de cumplimiento de entrega de
Estados financieros Solicitados estados financieros
ELABORO: REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracion de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA Cddigo:

:ii_&. DE EMPRESAS PRO7A
o AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA
ﬂ? - Fecha: 06/ 2014
nnova

e 4.7.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO INFORMES FINANCIEROS

Pagina: 38 de 47

Contador(a)
INICIO

Analiza y elabora comprobantes de contabilidad.

Elabora balance de prueba mensual

Analiza balance de prueba

Corrige balance de prueba

Elabora estados financieros
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CORPORACION INCUBADORA
DE EMPRESAS
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4.7.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO INFORMES FINANCIEROS

Caodigo:
PRO7A

Fecha: 06/ 2014

Pagina: 39 de 47

Contador(a)

Direccion Ejecutiva

Tercero

Presenta a direccion administrativa:
Balance general
Estados Financieros

Envia declaraciéon de ingresos y patrimonio

Balance general
Estados financieros

J-

FIN

Declaracién de
ingresos y
patrimonio

J

96



CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO8SA

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014

4.8 PROCEDIMIENTO Pagina: 40 de 47
CONCILIACIONES BANCARIAS

PROCESO: Gesti6on Administrativa, contable y financiera
NOMBRE DEL Conciliaciones bancarias
PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO DEL Demostrar el correcto manejo de los movimientos bancarios
PROCEDIMIENTO:
ALCANCE: Inicia con la recepciéon de los estados de cuenta mensuales y termina con el
archivo de las conciliaciones bancarias
RESPONSABLE Contador(a)
PROVEEDORE ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
S
1. Recibe estados de cuenta de
Contador(a) Extractos los bancos correspondientes a | Estadode Direccion
bancarios fin de mes cuenta administrativa
Externo )
(entidad Auxiliar del 2. Entrega estados de cuenta a | conciliacion
bancaria) libro de las personas encargadas de | pancaria Contador
bancos realizar conciliaciones. publico
3. Imprime el auxiliar mensual de
Conciligcién la cuenta de bancos.
bancaria 4. Coteja los movimientos

reflejados por el auxiliar contra
los asentados en el estado de
cuenta, para detectar las
diferencias.

5. Identifica las partidas no

correspondidas, elabora la
conciliacién bancaria.
6. Revisa conciliacion bancaria.

NO ESTA CORRECTA Y COMPLETA
7. Corrige la  documentacién

(Conecta con la actividad No.
5).
ESTA COMPLETA Y CORRECTA
8. Firma conciliacion.
9. Archiva las conciliaciones

bancarias.
ELABORO: REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracién de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva

97



CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO8SA

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014

Pagina: 41 de 47

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES

HUMANOS INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Asistente Administrativo REGLAMENTARIAS
Contador(a) Contrato

INFRAESTRUCTURA

Oficina Comprobantes

Equipo de Oficina de egreso

AMBIENTE DE TRABAJO

Administracién por
Objetivos

*Trabajo en equipo
*Responsabilidad
*Compromiso con la
Corporacién

*Manejo de informacion

*Buenas Relaciones
Interpersonales
INDICADORES INTERPRETACION
Cantidad de conciliaciones bancarias realizadas x 100 | Porcentaje de cumplimiento de entrega
Cantidad de conciliaciones bancarias solicitadas de conciliaciones bancarias
ELABORO: | REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracion de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva

98



CORPORACION INCUBADORA odigo
DE EMPRESAS PROSA
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

- > Ci . O .
O
4.8.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES
BANCARIAS Pagina: 42 de
Asistente Administrativo Contador(a)
INICIO
\/
Recibe estados de cuenta de los bancos correspondientes a fin
de mes.

\|/

Entrega estados de cuenta a las personas encargadas de realizar
conciliaciones.

v

Imprime el auxiliar mensual de la cuenta de bancos.

Coteja los movimientos reflejados por el auxiliar contra los
asentados en el estado de cuenta, para detectar las diferencias.

v

Identifica las partidas no correspondidas, elabora la conciliacién
bancaria

Vi

Revisa conciliacidon bancaria
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PROSA
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014

4.8.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO CONCILIACIONES

BANCARIAS Pégina: 43 de 47

Contador(a)

Corrige la documentacion e inicia
desde la elaboracion de la
conciliacion

La conciliacion esta
completay
correcta?

Firma y archiva las conciliaciones bancarias.

FIN
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PROCESO:

CORPORACION INCUBADORA

DE EMPRESAS

AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

4. PROCESOS DE APOYO

4.9 PROCEDIMIENTO DE ACTAS

Gestion Administrativa, contable y financiera

Cddigo:
PRO9A

Fecha: 06/ 2014

Pagina: 44 de 47

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

Actas

OBJETIVO DEL

PROCEDIMIENTO:

Realizar una correcta documentacion de las reuniones realizadas de consejo

directivo y asamblea general .

ALCANCE: Inicia con la convocatoria por medio escrito a la reuniéon y termina con la
elaboracion en borrador del acta
RESPONSABLE Asistente administrativo
PROVEEDORE | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS CLIENTES
S
Estatutos 1. La convocatoria se debe realizar | Acta Borrador
Direccién por medio de comunicacion escrita, Miembros
administrativa | Acta reunion con lugar, fecha y hora de la | Acta aprobada | fundadores
anterior reunion. de sesion
e Con fecha no menor a 15 dias calendario | anterior Socios
para reunién ordinaria u 8 dias para
extraordinaria, Una vez al afio, dentro de | Informes de Direccién
los primeros 4 meses del afio calendario | gestion. administrativa

para Asamblea General.

e Para el consejo directivo se debe realizar
con antelacién no menor a 8 dias si es
ordinaria y 2 dias extraordinaria

2. Reunién dentro de la cual se toman
decisiones sobre las atribuciones
pertinentes a la asamblea general y
el consejo directivo

3. Se realiza una acta borrador sobre
los temas tratados y decisiones
tomadas (quorim), para ser
aprobada en la siguiente reunion

Contador
publico

Funcionarios

RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
REGLAMENTARIAS
Miembros fundadores Estatutos
Socios
Direccion administrativa Acta reunion
Contador(a) anterior
Asistente administrativa
ELABORO: REVISO: APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administracion de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:

DE EMPRESAS PRO9A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA
4. PROCESOS DE APOYO Fecha: 06/ 2014
4.9 PROCEDIMIENTO DE ACTAS Pagina: 45 de 47
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES
HUMANOS: INTERNOS EXTERNOS NORMAS LEGALES Y
Miembros fundadores REGLAMENTARIAS
Socios Estatutos
Direccién administrativa
Contador(a) Acta reunion
Asistente administrativa anterior

AMBIENTE DE TRABAJO

Administracion por
Objetivos

*Trabajo en equipo
*Responsabilidad
«Compromiso con la
Corporacion

*Manejo de informacion

*Buenas Relaciones

Interpersonales

INDICADOR INTERPRETACION

Cantidad de Actas entregadas x 100 Porcentaje de Actas realizadas correctamente

Cantidad de actas aprobadas

ELABORO: REVISO: | APROBO:
Carmen Helena Bucheli Echavarria Claudia Milena Cruz Barrero Olga Lucia Agudelo
Pasante Administraciéon de Empresas Asistente Administrativa Directora Ejecutiva
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO9A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014

4.9.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO ACTAS CONSEJO

DIRECTIVO Pagina: 46 de 47
Direccion Ejecutiva Asistente Administrativo Consejo Directivo
INICIO
Realizar convocatoria por medio escrito con lugar,

fecha y hora de la reunién:
Para el consejo directivo se debe realizar con i
antelacién no menor a 8 dias si es reunidn reunion

ordinaria v 2 dias si es extraordinaria J_

Convocatoria

Reunidén dentro de la cual se toman
decisiones sobre las atribuciones
pertinentes al consejo directivo

v

Se realiza un acta borrador sobre
Acta | | los temas tratados y decisiones
borrador tomadas (quorum), para ser

aprobada en la siguiente reunién

FIN
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CORPORACION INCUBADORA Cadigo:
DE EMPRESAS PRO9A
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA

Fecha: 06/ 2014

4.9.1 DIAGRAMA PROCEDIMIENTO ACTAS ASAMBLEA
GENERAL Pagina: 47 de 47

Direccion Ejecutiva Asistente Administrativo Asamblea General
INICIO

Realizar convocatoria por medio escrito con
lugar, fecha y hora de la reunién: £
Con fecha no menor a 15 dias calendario para
reunién ordinaria u 8 dias para extraordinaria,

Convocatoria

Una vez al afio, dentro de los primeros 4 meses reunion
del afio calendario para Asamblea General ——
N\

Reunidén dentro de la cual se toman
decisiones sobre las atribuciones
pertinentes a la Asamblea General

\/
Acta Se realiza un acta borrador sobre los
borrador | | temas tratados y decisiones

tomadas (quorum), para ser
aprobada en la siguiente reunién

v

FIN
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Anexo 2.

Formatos del Area Admnistrativay Contable

AGROINNOVA COMPROBANTE DE INGRESO
Corporacion Incubadora de Empresas
Agroindustriales del Cauca. No. 1 3 5
NIT: 900.128.226 - 3
DAD Y FECHA: [ vaLor's: 6
TEL:
C.C/NIT:

g
23
DE (en letras): ) ;
s
EFECTIVO: C O CHEQUE: C D No.: )&
BANCO: SUCURSAL: g
FIRMA RECIBIDO: g
REVISADO g
C.C.No. JE
CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS ~ RECIBO DE
AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA CAJA MENOR
AGROINNOVA
No.
NIT: 900.128.226-3 5 1 1 )
| $:
FIRMA Y SELLO DE RECIBIDO
CCNIT
i (S |

IMP: ALTERNATIVA GRAFICA TEL- 8201868 - 3117082447 - 3175302849
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'? f FECHA 3 DOCUMENTO EQUIVALENTE A LA FACTURA
DIA MES | ANO DECRETO 522 DE MARZO 7 DE 2003

No. 1980

DATOS DEL COMPRADOR

: NIT: 900.128.226 - 3
RAZON SOCIAL: CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA W% 300 12¢ CANCA

DATOS DEL PROVEEDOR

CONCEPTO

=%

’ IMP: ALTERNATIVA GRAFICA CEL: 3117082447 POPAYAN

!
-
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4 R
o =
4 ™
AGROINNOVA COMPROBANTE DE EGRESO
3 Corporacién Incubadora de Empresas
- Agroindustriales del Cauca. No. 000693
ég_o 'nnw__a NIT: 900.128.226 - 3 )
@ N
CcODIGO CONCEPTO DEBITO CREDITO
SUMAS IGUALES:
\_ J
GEQUE Ne: BANCO: EFECTIVO: I:! )
PREPARADO: REVISADC: Firma y Sello del Beneficiario
APROBADO: CONTABILIZADO:
CC/NIT
\E 7,
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Anexo 3.

Certificado de Levantamiento de Informacion para la Elaboracion
del Manual de Procesos y Procedimientos

Agrofinnova

Sardvaness sdech. commchama Ao

LA CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA — AGROINNOVA con
NIT 900.128.226 - 3

CERTIFICA:

Que CARMEN HELENA BUCHEL ECHAVARRIA, identificada con cédula de ciudadania No. 34.323.831 de
Popayén, pasante del Programa Administracidn de empresas de la Universidad del Cauca, visité las
Instalaciones de la CORPORACION INCUBADORA DE EMPRESAS AGROINDUSTRIALES DEL CAUCA -
AGROINNOVA en las fechas 23, 24 y 25 de abril y 8, 15, 22 de Mayo de 2014, con el fin de levantar toda
la informacién pertinente para elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos del Area administrativa,
contable y financiera de la Corporacién.

Para constancia se firma en Popayan a los 18 dias del mes de Junio de 2014.

f \
Lu, ) L lt@U %
Ci A MILENA CR%Z BARRERO 3 4
Asistente Administrativa

AGROINNOVA

Carrera 2AN N2 4n-103 Oficina 216. Blogue P1. Universidad del Cauca. Tel: 3188217992
contacto@agroinnovacorp.org. WWW.agroinnovacorp.org. Popayén Cauca. Colombia, Sur América
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Anexo 4.
Acta para la aprobacién y socializacion del Manual de Procesos y

Procedimientos de las Areas Administrativay Financiera de la
Corporaciéon AGROINNOVA
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