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Proceso

Proceso : GESTIÓN FINANCIERA

MACROPROCESO

INFORMACIÓN DEL PROCESO

CICLO DE VIDA - PHVA

Apoyo
Macroproceso. 

GF
Código. 

GESTIÓN FINANCIERA
Procesos. 

Administrar eficientemente los recursos para atender un servicio de calidad, en un
ambiente de trabajo sano y seguro, minimizando el impacto ambiental.

Objetivo. 

Contempla la planeación presupuestal, su desarrollo, hasta la culminación de los planes
proyectados; el proceso contable, la generación de informes financieros a los usuarios
internos y organismos de control. Con el fin de actualizar la información ante la DIAN para
permanecer calificados en el régimen tributario especial, termina con el seguimiento al
Sistema Integrado de Gestión.

Alcance. 


URIBE REYES, ANA MARIA
Responsable de Proceso. 



 CICLO PHVA DEL PROCESO
.. 
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PROVE
EDORE

S
 

¿Quién
me

entrega
lo que

necesit
o, para
poder
hacer

la
activida

d?

ENTRADA
S
 

Qué
necesito

para
poder

llevar a
cabo esa
actividad?

ACTIVIDADES
HACER PHVA

RESPO
NSABLE

 
¿Quién
hace la
activida

d?

SALIDA
 

¿Cuál es el
resultado
después

de
ejecutar la
actividad?

DOCUMEN
TOS

ASOCIAD
OS
 

¿En dónde
está

definido
cuales
son los

pasos de
esta

actividad?

P
R
O
C
E
S
O
 
¿
A
q
u
i
é
n
s
e
l
e
e
n
t
r
e
g
a
e
l
r
e
s
u
lt
a
d
o
d
e
l
a
a
c
ti
v
i
d
a
d
?

Gestión
QHSE

Lineament
os para la
identificaci

ón de
riesgos

oportunida
des,

peligros
para la
SST,

aspectos e
impactos

ambientale
s

Identificación de
riesgos y

oportunidades
de mejora para
la prestación
del servicio,

peligros para la
SST, aspectos e

impactos
ambientales.

Definir las
acciones

 
P

 

Líder del
Proceso
(Procura

dora)

Riesgos y
oportunidad

es
identificado
s, así como

peligros
para la SST
y aspectos
e impactos
ambientale

s

Matriz de
identificació

n de
riesgos y

oportunida
des para el

SGI.
 

Matriz para
la

identificació
n de

peligros,
valoración
de riesgos

y

G
e
st
ió
n
Q
H
S
E
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determinaci
ón de

controles.
 

Matriz de
identificació

n de
aspectos e
impactos

ambientale
s

Asegurar la
implementación
abordar riesgos

y
oportunidades.

Asegurar la
implementación
de las medidas
de prevención y
control frente a

los peligros
para la SST y

aspectos
ambientales
identificados

 
H

 

Verificar la
eficacia de las
acciones para

abordar riesgos
y

oportunidades.
Verificar

efectividad de
las medidas de

prevención y
control frente a

los peligros
para la SST y

aspectos
ambientales
identificados.

 
V

 

Tomar las
acciones

correctivas y
oportunidades

de mejora

 
A

 

Gestión
QHSE

Lineament
os para a
identificaci

ón de
requisitos
legales y

otros
requisitos

Identificación de
requisitos

legales y otros
requisitos,

aplicables al
proceso.

 
P

 

Líder del
Proceso
(Procura

dora)

Evidencias
del

cumplimient
o legal

Matriz de
requisitos

legales

G
e
st
ió
n
Q
H
S
E
 

Pl
a
n
e
a
ci
ó
n
e
st
ra
té
gi
c
a
y
di
re

Asegurar el
cumplimiento

de los
requisitos

legales

 
H

 

Verificar el
cumplimiento

de los
requisitos

legales y otros
requisitos

aplicables al
proceso de
compras

 
V
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cc
ió
n

Tomar las
acciones

correctivas y
oportunidades

de mejora

 
A

 

CONSEJ
O

SUPERI
OR
 
 

TODOS
LOS

PROCE
SOS

 
 
 

Resolución
SED:

 
Costos

educativas
 

Proyectos
de

inversión
 

Criterios
para 

manejo
presupuest

al
 

Requerimi
entos

Sistema
QHSE

GESTIÓN DE
PRESUPUEST

O
Proyectar los

ingresos y
gastos para el
funcionamiento
de la Fundación

Gimnasio
Moderno

 
P

  Procurad
or (a)

Rector
(a)

Consej
o

Superio
r 

Director
es y

Coordina
dores de

área
Coordin
ador (a)
Planfica

ción
Financi
era y

de
presup
uesto

 
 

Proyecto de
Presupuest

o 
Presupuest
o aprobado
según Acta
de Consejo

Superior
 

Estados de
ejecución

presupuest
al

/ (Herramienta
  mensual de

control
presupuestal)

gimnasiom
odernovirtu

al.com
 
 

Al
ta
g
er
e
n
ci
a:
(S
al
a
Pl
e
n
a,
C
o
n
s
ej
o
S
u
p
er
io
r)
 
E
nt
e
s
d
e
c
o
nt
ro
l

Elaborar el
presupuesto

 
Aprobar el

presupuesto 
 

Distribuir el
presupuesto de

gastos a las
diferentes

dependencias

 
H

 

Controlar la
ejecución

presupuestal
 

Presentar
informes
parciales

 
V

 

Efectuar ajustes
presupuestales

Entregar
informes a la

alta dirección y
entes de control

 
A

 

TODOS
LOS

PROCE
SOS

Secretari
a de

Educaci
ón
 

Secretari
a de

Haciend
a

Distrital
 

Dian
 

Revisorí
a Fiscal

 
 

Leyes
tributarias

 
Procedimie

nto de
compras

 
Procedimie
nto de caja

menor 
 

Requerimi
entos de

Entidades
de Control

 

GESTIÓN
CONTABLE

 
Definir la

Estructura del
plan contable

 
Establecer

cronograma de
actividades

 
P

 

 
 

Procurad
or (a)

Contador
 

Coordina
dor (a)

contable
y de

impuest
os 
 

Coordina
dor (a)

Planficac
ión

financier

Plan de
cuentas
contable

Guia
documental

de la
gestión

contable y
Financiera.

 
Estados

Financieros
de prueba,
emitidos en

archivo
electrónico 
Impuestos
liquidados

 

Guia
documental

de la
gestión

contable y
Financiera.

 
Procedimie

nto de
compras

Procedimie
nto de caja

menor
 

Matriz
legal 

 

E
nt
e
s
d
e
c
o
nt
ro
l

in
te
rn
o
y

ex
te
rn
o

Causar
operaciones

contables

 
H
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Proveed
ores

 
Bancos
entidade

s
financier

as
Bancos
entidade

s
financier

as

Calendario
s de

entrega de
informació

n a las
 

Entidades
de Control

 
Requerimi
entos de

informació
n

a y de
presupu

esto
Asistente

de
nómina

Estados
Financieros
dictaminado
s e Informe
de gestión 

Pr
ov
e
e
d
or
e
s

Evaluar
resultados del

proceso,
generar

seguimiento a
planes de

acción y demás
herramientas

de seguimiento
y control

 
Analizar las

causas de los
hallazgos de

auditoría.

 
V

 

Generar
informes de

seguimiento de
Estados

Financieros e
indicadores y

metas
propuestas

 
Ejecutar las

acciones
correctivas y

oportunidades
de mejora

 
A

 

Procura
duría

 
Admisio

nes
 

Escuela
s de

deportes
 

Club
deportiv

o

 
 
 
 

 Procedimi
ento de

Facturació
n, tesorería

y cartera
 

Tarifas
aprobadas 

 
Alumnos

admitidos y
promovido

s al
siguiente

grado
 

Becas
asignadas

 
Proveedore

s
aprobados

 
Extractos
bancarios

 
Informes

de
Auditoria
Externa

 

GESTIÓN
TESORERIA

Planear y
controlar el flujo

de caja y
 administrar los
excedentes de

liquidez

 
P

 

Procura
dor (a)

 
Director

a
Adminis
trativa

 
Coodin
ador (a)

de
contabil
idad e

impuest
os
 

Coordina
dor (a)

Planifica
ción Fin
anciera

y de
presupu

esto
 

Analista
  de

Cartera
 

Operati
vo de

Tesorer
ía

Flujo de
caja

proyectado
 

Excedentes
de caja

trasladados
 

Facturación
electrónica 

 
Recibos de

caja 
 

Comproban
te de Pago 

 
Conciliacion

es 
Bancarias 

 

Procedimie
nto de

Facturación
, tesorería y

cartera.
 
 
 
 

G
e
st
ió
n
c
o
nt
a
bl
e
y
fi
n
a
n
ci
er
a
 
 
 
 

Realizar la
causación de la

facturación y
recaudo de la

Operación de la
Cartera

Educativa
 

Efectuar pagos
a proveedores y

nómina

 
H

 

Evaluar
resultados del

proceso,
generar

seguimiento a
planes de

acción.
 

Efectuar
conciliaciones

bancarias

 
V
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Asistent

e de
nómina

Analizar las
causas de los
hallazgos de
auditoría e

informes de
seguimiento 

 
Ejecutar las

acciones
correctivas y

oportunidades
de mejora

 
A

 

PROCE
SO DE

GESTIÓ
N

FINANCI
ERA

 DIAN
(Servicio
Informátic

o
 

Electrónic
o

Régimen
Tributario
Especial)

 
Estados

Financiero
s

dictaminad
os
 

Presupues
to

Ejecutado
 

Certificado
s Emitidos

por la
Revisoría

Fiscal

PERMANENCIA
RÉGIMEN

TRIBUTARIO
ESPECIAL

 
Establecer
fechas de
entrega de
información

 
Asegurar el total

de los
requisitos para
cumplir con la

norma

 
P

 

Contralor

 

Procurad
or (a)

 

Procurad
or (a)

 
Secretari

o
General

Contador
 
 

Coordina
dor (a)

contable
y de

impuest
os 
 

Coordina
dor (a)

Planifica
ción fina
nciera y

de
presupu

esto

Informe de
Gestión
Memoria
Económic

a 
 

Formato
DIAN-

Solicitud
 

Régimen
Tributario

Especial N.
5245

 
Informes

publicados
en la página

oficial del
GM 

 DIAN
(Servicio
Informátic

o
Electrónic

o
Régimen
Tributario
Especial )

Al
ta
g
er
e
n
ci
a:
 

(S
al
a
Pl
e
n
a,
C
o
n
s
ej
o
S
u
p
er
io
r,
Pr
o
c
ur
a
d
ur
ía
)
E
nt
e
s
d
e
C
o
nt
ro
l
T
er
c
er
o

Generar informe
de gestión y

memoria
económica

 
Subir a la

página de la
DIAN la

información
requerida

 
H

 

Hacer
seguimiento a

los
requerimientos

de la DIAN y
Terceros

 
V
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RECURSOS

s
in
te
re
s
a
d
o
s 

Dar respuesta
oportuna a las

solicitudes
publicadas en
la página de la
DIAN y el GM

 
A

 

TODOS
LOS

PROCE
SOS

Procedimie
nto de

Revisión
por la 

Direccion
del SGI

 
Informe de
auditorías
internas y
externas

 
Informes
de Entes
de contro

REVISIÓN
POR LA ALTA
DIRECCIÓN

 
Realizar la

programación
de revisión por
la alta dirección

 
P

 

Procurad
or (a)

 
Direcció
n QHSE

 
Líderes

de
Proceso

s

Acta de
Revisión

por la
Dirección

 
Plan de

mejoramien
to
 

Procedimie
nto de

Revisión
por la 

Direccion
del SGI

 
Acta de

Revisión
por la

Dirección

E
nt
e
s
d
e
C
o
nt
ro
l
 
T
o
d
o
s
lo
s
pr
o
c
e
s
o
s

Solicitar la
información a
los líderes de

procesos.

 
H

 

Verificar el
cumplimiento
de las normas
legales y los

objetivos
propuestos.

 
V

 

Fortalecer las
actividades de
seguimiento y

control

 
A

 

Todos
los

proceso
s
 

Entes de
control

Procedimi
ento para
acciones
correctiva

s y
Oportunid
ades de
Mejora 

Resultado
s de la

verificación
, auditorías
internas,

inspeccion
es,

recomenda
ciones, etc

MEJORA
CONTINUA

Tomar las
acciones

correctivas y
oportunidades

de mejora

 
A

 

Procurad
or (a)

Planes de
acción

Registros
en ISOtools

G
e
st
ió
n
Fi
n
a
n
ci
er
a
G
e
st
ió
n
Q
H
S
E

(Ver presupuesto)
Financieros. 
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NÚMERALES APLICABLES A LAS NORMAS

Software contable y de tesorería, software académico, software administrativo, acceso a
las plataformas y aplicaciones externas

Técnicos/ Tecnológicos. 

Líderes de proceso y responsables de actividades.
Humanos. 



Oficina, archivador, papelería, computador, impresora, fotocopiadora, scanner.
Físicos. 

ISO 9001/2015
4.4 Sistema de gestión de la calidad y sus procesos
5.1.1 Generalidades-Liderazgo
5.2 Política
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organización
6.1 Acciones para abordar riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de la calidad y planificación para lograrlos
7.1 Recursos
7.3 Toma de conciencia
7.4 Comunicación
7.5 Información documentada
8.1 Planificación y control operacional
8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente
9.1.1 Generalidades-evaluación de desempeño
9.1.3 Análisis y evaluación
10.2 No conformidad y acción correctiva
10.3 Mejora continua

ISO 9001/2015. 

4.4 Sistema de gestión de la SST
ISO 45001/2018

5.1 Liderazgo y compromiso
5.2 Política de SST
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organización
6.1.2 Identificación de peligros y evaluación de los riesgos y oportunidades
6.2 Objetivos de la SST y planificación para lograrlos
7.1 Recursos
7.3 Toma de conciencia
7.4 Comunicación
7.5 Información documentada
8.1.3 Gestión del cambio
8.1.4 Compras
8.2 Preparación y respuesta ante emergencias
9.1.1 Generalidades- Evaluación de desempeño
10.2 Incidentes, no conformidades y acciones correctivas
10.3 Mejora continua

ISO 45001/2018. 



ISO 14001/2015
ISO 14001/2015. 


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4.4 Sistema de gestión ambiental
ISO 14001/2015

5.1 Liderazgo y compromiso
5.2 Política ambiental
5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organización
6.1.2 Aspectos ambientales
6.2 Objetivos ambientales y planificación para lograrlos
7.1 Recursos
7.3 Toma de conciencia
7.4 Comunicación
8.1 Planificación y control operacional
8.2 Preparación y respuesta ante emergencias
9.1.1 Generalidades- Evaluación de desempeño
10.2 No conformidad y acción correctiva
10.3 Mejora continua


