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1. ALCANCE

El procedimiento aplica para las obligaciones con el estado, con el proceso financiero y las econdmicas.

2. DESCRIPCION

2.1 Elaboracion del Presupuesto anual

A Finales del mes de octubre de cada afio el Gerente General realiza el presupuesto del afio siguiente teniendo en cuenta: el Plan
operativo estratégico realizado, el Plan de mercadeo, la estimacidn de los principales costos fijos y variables. Asi mismo se tendran
en cuenta las proyecciones de variables econdmicas para el afio siguiente.

El proyecto de presupuesto sera presentado en la Junta Directiva para la respectiva aprobacion.

2.2 Descripcion Detallada:

En Contador elabora el cuadro de obligaciones con las fechas de revisién y fecha de vencimiento o de presentacion de las

obligaciones tributarias y parafiscales que le corresponda cumplir a la Institucién.

Fechas de Revision Fechas de Ejecucion — Validacion y
No. Actividad Ente Regulador Vencimiento Revisidn pago
posterior
* H .
1 |Declaracion de Renta DIAN Ultima semana de Abril
marzo
Retencién en la *6al 12 de cada 15 de cada
2 DIAN .
Fuente mes mes Asistente
L, *En febrero de cada Marzo Administrativa
Declaracién del , o .
. Alcaldia de afno Junio
3 |Impuesto de Industria .
. Bucaramanga Septiembre
y Comercio - Anual
El contador Mayo
-
Medi M oti
4 © '|o's agn? 1cos DIAN Asistente
municipal y nacional . .
administrativo a
mas tardar el 15 de
abril
. Alcaldia de 6-12 de cada mes 15 de cada
5 |Reteica
Bucaramanga mes
6 Pago de Seguridad Entidades 6-10 de cada mes 10 de cada
Social y Parafiscales Parafiscales mes
Fechas de Revision Fechas de Responsable
No. Actividad vist . . . > P —y
Presentacion Ejecucidn Revision
, 15 del mes Gerente General
Balance General y Estado de| Dia 11 del mes . . .
1 L siguiente Contador Copia a Asistente
Resultados siguiente . .
administrativa
18 del mes Gerente General
2 |Indicadores Financieros Mensual siguiente Contador Copia a Asistente
administrativa
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Se entregaran tres meses después del mes revisado por parte de la Contadora a

3 |Los movimientos mensuales la Asistente Administrativa en una A-Z que le entregara antes previa solicitud y
se guardard en el Archivo General de la empresa.
. Fechas de Pago Revision y Firma de
No. Actividad e v
Cheques
Los viernes de cada semana después de
. resentacién de la cuenta y documentos .
Pago a Proveedores y Contratistas de P . .y . Asistente
1 . L de pago de seguridad social si es él caso. . .
Prestacion de Servicios ] . administrativa
Se hara el pago por trasferencia a la
cuenta relacionada en la cuenta de cobro.
. - . Asistente
El dia 30 habil de cada mes y si cae en L .
. . . . Administrativa
2 Némina de Empleados y bonos sabado o festivo se paga uno o dos dias
antes
3 Pago Comisiones Se hard los 15 de cada mes dias habiles Gerente General

*Sujeto a cambios segun calendario tributario, o conceptos por la Dian.
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Elaborado por:

Aprobado por:

Asistente Administrativa

Gerente General

CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

Fecha de Modificacion Versién Descripcion de la Modificacion
DD MM AA Modificada P
05 10 2017 00 Creacién del documento
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