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RESUMEN

El sistema de control interno de una organizacion se constituye como el apoyo
gerencial de la administracion, ya que este se utiliza basicamente para proteger
los recursos de la empresa, generar una informacion contable confiable, fomentar
la eficacia en las operaciones y alentar el cumplimiento de las politicas y
reglamentos existentes.

El sindicato de trabajadores de oficios varios SERVYSA, no cuenta con un sistema
de control interno que le permita el desarrollo de sus actividades de forma
adecuada, existe deficiencia en la segregacién de tareas, inexistencia de un
manual de procedimientos que detallen claramente las principales actividades a
realizar en cada puesto de trabajo y la secuencia a seguir para el buen
desenvolvimiento de la administracion.

Por esta razon, el presente trabajo tiene como objetivo disefiar un sistema de
control interno basado en el modelo COSO lll, para el sindicato de oficios varios
“‘SERVYSA” en el cual se desarrollaron cuatro objetivos especificos como el
reconocimiento de las actividades econdomicas y financieras del sindicato,
identificar los riesgos a los que se expone mediante el andlisis de matrices, valorar
los riesgos hallados y proponer actividades de control.

Este trabajo investigativo, se llevo a cabo a través de la aplicacion de técnicas de
investigaciébn como el cuestionario y las entrevistas a los directivos y empleados
del sindicato. La informacion obtenida es procesada mediante la utilizacion del
método descriptivo, representada en flujogramas y matrices para facilitar su
interpretacion.

Como resultado final se recomiendan acciones de control en aquellas actividades
de los diferentes procesos donde se perciben un nivel de riesgo alto. Para
finalmente exponer las conclusiones y recomendaciones.

PALABRAS CLAVES: Control Interno, COSO IIl, Decisiones, Disefo, Flujograma,
Riesgos, Objetivos.



INTRODUCCION

En el presente cada vez se hace mas necesario que las organizaciones tengan un
sistema de control interno con el propdsito de mejorar sus procesos y de esta
forma asegurar el cumplimiento de sus objetivos institucionales. Es por eso por lo
gue se han venido desarrollando modelos estandar que exponen diferentes tipos
de metodologias.

Entre los principales modelos que se manejan para el disefio, la implementacion y
gestion de un sistema de control interno tenemos el informe COSO, que, desde su
primera publicaciéon en el afio de 1992 se ha convertido en el estandar de
referencia esto debido a su gran aceptacion debido a que puede ser aplicable a
cualquier tipo de organizacién. Este informe busca un grado de seguridad
razonable en cuanto a la consecucién de los objetivos, la confiabilidad en la
informacion financiera y el cumplimiento de politicas y normas de control. Este
modelo esta formulado para ser implementado por profesionales, quienes tienen la
capacidad de adaptar los manuales, politicas y funciones que éste contiene, segun
la particularidad de las entidades en las que es ejecutado en cuanto a los
objetivos, mision y estrategias.

Con base en lo mencionado anteriormente, para la ejecucion de esta investigacion
y desarrollar su objetivo general el cual es disefiar un sistema de Control Interno
basado en el modelo COSO lll para el sindicato de trabajadores de oficios varios
SERVYSA, como primer objetivo se reconocieron las actividades financieras y
administrativas y mediante la aplicacion de una lista de chequeo evaluando los
cinco componentes del informe COSO Ill, se logré obtener un diagndstico del
sindicato.

Posteriormente por medio de matrices se identificaron los riesgos a los que esta
expuesto el sindicato y se realizé la respectiva valoracion y de esa forma
evidenciar la situacion real en la que se encuentra la entidad.

Evidenciando el panorama en el cual se encuentra la organizacion y reconociendo
en que area o qué situacion requiere cambios y trasformacion, se le propusieron a
la gerencia actividades de control para asegurar la efectividad de las acciones
necesarias y asi afrontar los riesgos para la consecucién de los objetivos de la
organizacion.
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1. ANTECEDENTES

Con el propdsito de tener argumentos, con respecto a la importancia de la
realizacion del estudio se hace necesario la investigacion y el estudio de diferentes
trabajos que estan relacionados o presentan un direccionamiento similar al tema
principal.

“IMPORTANCIA DEL CONTROL INTERNO COMO HERRAMIENTA EN LA
DETECCION Y PREVENCION DE RIESGOS EMPRESARIALES”

Estudiante: Yeferson Henao Feria

Universidad del Valle, Facultad ciencias de la administracion, Contaduria Publica.
Zarzal Valle, 2017.

A través de este trabajo de grado, el estudiante sefiala que existan herramientas
administrativas que permitan ademés de un adecuado funcionamiento y un optimo
desarrollo de sus actividades, sin embargo estas no resultan ser lo
suficientemente eficientes dado que no cumplen con el cubrimiento de todos los
riegos a los que estas entidades se enfrentan diariamente, puesto que tras el
desarrollo cotidiano de sus actividades surgen infinidad de riesgos, los cuales van
desde los riesgos operativos, estratégicos, financieros, hasta riesgos humanos,
sociales, entre otros, que de llegar a ocurrir, abririan las puertas a la generacion o
presencia de fraudes, fraudes que generalmente suelen ser de caracter
economico, los que a final de cuentas, queriendo o no, perjudican de tal forma a la
empresa, que la llevaria incluso a su iliquidez y cierre total.

Existe una herramienta que sin exagerar o sobrepasar sus propias caracteristicas,
cumple con cada item exigido y llena cualquier expectativa de orden y control
empresarial, esta no es mas que el ya conocido control interno, el cual es
entendido como aquella herramienta que ejecuta la administracion con el fin de
evaluar las operaciones especificas con seguridad razonable en tres (3)
principales categorias: efectividad y eficiencia operacional, confiabilidad de la
informacion financiera y cumplimiento de politicas, leyes y normas, observandose
asi, que no solo se ocupa o0 se preocupa por temas netamente financieros, sino
ademas, de orden humano y operacional.

De esta forma, por medio de este trabajo de grado se evidencia la importancia del

control interno como herramienta en la detenciébn y prevencion de riesgos
empresariales.
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“DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA EL AREA DEL CALL
CENTER DE LA COMPANIA «CATALOGO SAN JERONIMO S.A.S»”

Estudiantes: Gustavo Adolfo Gomez Padilla, Laura Daniela Galvis Santiago.

Universidad del Valle, Facultad ciencias de la administracion, Contaduria Publica.
Zarzal Valle, 2015.

Los estudiantes al realizar este disefio de control interno para el area de Call
center, no solo pretenden dar soluciéon a la problematica que hoy por hoy aqueja la
compania “Catalogo San Jeronimo S.A.S” y que se ha convertido en un elemento
que impide el cumplimiento de sus objetivos empresariales, sino también
establecer la importancia que tiene dicho control dentro de cualquier organizacion,
ya sea en su conjunto o en un area determinada, y asi lograr contribuir al
crecimiento de esta compafiia y el conocimiento intelectual de los profesionales.

Asi entonces, con la realizacibn de este disefio se podra efectuar un control
efectivo y eficiente y se podran prever futuros problemas que puedan impedir a la
compania su crecimiento. Igualmente “Catalogo San Jer6nimo S.A.S” tiene como
prioridad el mejorar el desempefio de sus empleados y darles un lugar en el
cumplimiento de los objetivos del SCI (Sistema de Control Interno) a disefiar, es
decir, que este sea un compromiso de todos y para todos.

“DISENO DE UN MANUAL DE CONTROL INTERNO BAJO EL ENFOQUE COSO
I, PARA EL ALMACEN DE MATERIALES Y SUMINISTROS DEL INGENIO
RIOPAILA CASTILLA S.A”

Estudiantes: Alejandro Ramos Alvarado, Leydi Jhoanna Cifuentes Henao.

Universidad del Valle, Facultad ciencias de la administracion, Contaduria Publica.
Zarzal Valle, 2018.

Mediante la modalidad de practica los estudiantes Ramos y Cifuentes evidencian
que respecto al control interno en la gerencia de compras, dentro de la cual se
encuentra inmerso el almacén de materiales y suministros, existen falencias de
control interno, tales como que no existen manuales actualizados, no estan bien
definidos y estructurados cada uno de los procesos, ademas, el personal no esta
debidamente capacitado, en este sentido se hace necesario que sus
procedimientos sean evaluados en tiempo presente dado los cambios y la
globalizacion del mercado, por lo tanto, se pueden presentar fallas en la eficiencia
y la administracion de los recursos. Reconociendo esta situacion se hace
necesario disefiar, implementar y socializar con todo el personal, las politicas,
procedimientos e instructivos de control documentados para cada uno de los
procesos operativos y administrativos que lleven a cabo, lo que permitira
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estandarizar los procesos, unificar criterios y que el personal de la entidad realice
sus funciones adecuadamente siendo costo eficiente en la ejecucién de estas.

Acerca del tema de investigacion propuesto por los autores, se hallaron algunos
temas relacionados con el presente trabajo, como lo son el reconocer y valorar los
riesgos de cada una de las actividades y establecer los controles necesarios para
la prevencién de estos.

“DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA EMPRESA
TRANSPORTES LINEA BUENAVENTURA S.A.”

Estudiantes: Karen Morales Arango, Claudia Inés Moreno Ruiz.

Universidad del Valle, Facultad ciencias de la administracion, Contaduria Publica.
Buenaventura Valle, 2014.

Esta investigacion le permitird a la empresa definir acciones de mejora pertinentes
y oportunas, con el animo de realizar un mejoramiento continuo en sus procesos,
alcanzando asi una seguridad razonable de la informacién financiera, una
disminucion gradual de la materializacion de los riesgos y un alto nivel de
eficiencia y eficacia en la utilizacion de los recursos.

Al igual que en esta investigacion, el presente trabajo tiene como primer objetivo
especifico realizar un diagnéstico para dilucidar la situacion actual de la empresa,
cuales son sus debilidades y fortalezas en el manejo del control interno, asi mismo
fundamentan su proceso en el disefio del control interno en la version actualizada
del informe COSO. El uso de esta herramienta de analisis permitié tener mayor
control y facil manejo de la informacion, proporcionando mayor claridad a la hora
de interpretar los datos y resumir las deficiencias.

“DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LA COMPANIA
LOGISTICA INTERNACIONAL S.A.S”

Estudiantes: Dayra Catuche Campo, Sandra Benavides Molina.

Pontificia Universidad Javeriana de Cali, Facultad de ciencias econdémicas y
administrativas, Contaduria publica, Cali Valle 2017.

Para llevar a cabo este trabajo las estudiantes realizaron el estudio de los
procedimientos, formatos u otros documentos internos de la empresa y los rubros
mas significativos de esta, para asi identificar las posibles amenazas y/o riesgos e
iniciar la caracterizacion de este Sistema de Control por medio del informe COSO.
El Sistema de Control Interno, brinda un gran aporte a la comparfia debido al
mejoramiento y al crecimiento de sus operaciones, este se encuentra bajo la
responsabilidad del representante ante la direccion y del gerente general.
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La implementacion de un sistema de control interno brindard un beneficio no solo
para la compafiia sino también a proveedores, clientes y empleados, debido a que
la propuesta traera mejoras como la calidad y competitividad en el momento en
gue se implemente.

Al igual que en este trabajo, este proyecto realizara una propuesta de
mejoramiento en la implementacion de politicas internas y externas que permitan
el continuo cumplimiento del sistema de control interno.

‘“PROPUESTA DE PROCEDIMIENTO DE CONTROL INTERNO CONTABLE
PARA LA EMPRESA SAJOMA S.A.S”

Estudiantes: Paola Andrea Melo De Los Rio, Maria Camila Uribe Catacio.

Pontificia Universidad Javeriana de Cali, Facultad de ciencias econdémicas y
administrativas, Contaduria publica, Cali Valle 2017.

Las alumnas Rios y Uribe con este trabajo de grado buscaban estudiar los
procedimientos y buenas practicas de control interno contable, con el fin de
disefiar un procedimiento de control en el proceso de contabilidad basado en el
sistema de control interno para la empresa SAJOMA S.A.S. la cual se dedica al
mantenimiento de infraestructura y construccion de edificios y acabados. Este
disefio permitira a la compafia contar con una herramienta de gestion
administrativa, que fortalezca el mejoramiento continuo de sus procesos internos
lo que soportara su operacion.

Si se implementa correctamente los procedimientos de control interno, estos
contribuiran al logro de la estrategia y los objetivos organizacionales minimizando
la materializacion de riesgos a los que estuviere expuesta, haciéndola competitiva
y confiable en su nicho de mercado, permitiendo contar con procesos
estandarizados y documentados, lo que contribuira a prestar servicios y entregar
productos con altos estandares de calidad.
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
2.1 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

El sindicato de trabajadores de oficios varios SERVYSA, estd ubicado en la
carrera 9 No. 10-18 segundo piso del municipio de Zarzal, Valle, en su actualidad
cuenta con un personal capacitado y competente para realizar su actividad,
enfocandose mas en su area administrativa, por ser practicamente la que le
permite desarrollar su objeto social.

Pese a tener una buena gestion, un personal idoneo y los recursos suficientes
para funcionar, el sindicato de trabajadores de oficios varios SERVYSA no cuenta
con un sistema de control interno que le permita ejercer controles y hallar las
falencias internas y externas que se estan presentando. Algunas de las razonas
por las que sucede esto las expone la auxiliar contable la cual expresa “las
decisiones del sindicato se centran 100% en la gerencia, no solo las decisiones
administrativas sino también las financieras, ya que no existe segregacion de
funciones y la tesorera es la misma gerente, es quien tiene el manejo de las
cuentas bancarias, quien maneja la ndmina y la liquida, la gerencia ejerce todo
tipo de tareas, lo cual conlleva a que no le dé importancia a la implementacién de

un sistema de control interno”?.

En virtud de la informacion recopilada mediante la implementacién de las técnicas
de recoleccion de la informacion como la observacion directa, el cuestionario a los
empleados y directivos y las entrevistas surge la necesidad de disefiar un
sistema de control interno basado en el modelo COSO lll para el sindicato de
trabajadores de oficios varios “SERVYSA”, el cual le dard un grado de
seguridad razonable a sus operaciones en el area financiera y administrativa, a la
informacion y al cumplimento de todos sus deberes.

Tener un control interno permite el cumplimiento de los objetivos del sindicato de
trabajadores de oficios varios SERVYSA, dado que hoy, por su carencia ha
generado un retraso en la consecucion de sus metas, ademas de planificar y
obtener un diagnéstico de su equipo de colaboradores en cuanto a la necesidad
de capacitacion, analisis de sus actividades y beneficios que no permiten hoy ser
medidos a través de herramientas administrativas.

Esta debilidad administrativa y operativa hace que la organizacion busque
mecanismos de mejoramiento en sus controles, estos mejoramientos no es solo
corregir un procedimiento o una politica, sino de implementar el modelo desde su
concepcion, a que la falta de establecer un nivel jerarquico, la delegaciéon de
funciones, el monitoreo de las actividades, la carencias de informes

! OCAMPO, Mariling. Oficinas de Servysa. Zarzal, Colombia. Observacion inédita, 2020.
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administrativos u operativos, la falta de evaluacion de los riesgos y de
comunicacion interna y externa, hacen que este trabajo tome la relevancia
suficiente para que SERVYSA, establezca un pilar necesario para el largo plazo
en sus politicas administrativas, que le permitan cumplir sus objetivos y fortalecer
su nombre sindical.

El modelo COSO Il ayuda a las organizaciones a mejorar Sus procesos
administrativos y operativos, y dan respuesta a las falencias que hoy tienen las
organizaciones, dado que sus componentes, como Entorno de control, Evolucion
del Riesgo, Actividades de control, Sistemas de Informacion y Supervision del
sistema de control, hacen que la organizacién tenga sus objetivos delineados en la
direccion deseada.

2.2 FORMULACION DEL INTERROGANTE

¢, Como diseflar un sistema de control interno financiero basado en el modelo
COSO lll para el sindicato de trabajadores de oficios varios “SERVYSA”?

2.3 SISTEMATIZACION DEL INTERROGANTE

¢Cuales son las actividades econdmicas y financieras del sindicato de
trabajadores de oficios varios “SERVYSA”™?

¢ Como identificar los riesgos a los que se expone la empresa mediante el analisis
de matrices?

¢,Como valorar los riesgos del sindicato de trabajadores de oficios varios
“SERVYSA™?

¢Por qué proponer actividades de control para el sindicato de trabajadores de
oficios varios SERVYSA?
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3. OBJETIVOS

3.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar un sistema de control interno financiero basado en el modelo COSO III,
para el sindicato de trabajadores de oficios varios “SERVYSA”.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

Reconocer las actividades econOmicas y financieras del sindicato de
trabajadores de oficios varios “SERVYSA”.

Identificar los riesgos a los que se expone el sindicato de trabajadores de
oficios varios “SERVYSA”, mediante el analisis de matrices.

Valorar los riesgos del sindicato de trabajadores de oficios varios
“SERVYSA™.

Proponer actividades de control para el sindicato de trabajadores de oficios
varios SERVYSA.
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4. JUSTIFICACION

La importancia de todas las organizaciones de implementar un sistema de control
interno radica en la necesidad de tener controlados sus procesos administrativos y
operativos, con el fin de optimizar sus recursos Yy facilitar la toma de decisiones
asertivas, en busca del cumplimiento de sus objetivos.

El modelo COSO, naci6 o fue creado como herramienta de referencia para
establecer un sistema de control interno, debido a que es muy completo y
generalmente aceptado, y tiene las fases necesarias para tener un control interno
fuerte si se implementa de forma adecuada tanto en empresas publicas como
privadas, los aportes de este modelo integrado al mundo empresarial, se pueden
resumir en pocas lineas, ayuda en la implementacion de control interno, sirve de
ayuda en la optimizacion de recursos y los hace mas rentables, ayuda en la
implementacién de una adecuada gestién de riesgos en todos los niveles de la
organizacién y es de mucha utilidad en la comunicacion interna.

Por tal motivo el interés de implementar este modelo es la de ayudar a la
organizacion sindical “SERVYSA”, a tener un control interno fuerte que le permita
cumplir sus objetivos en todos sus procesos administrativos, en busca de obtener
un resultado positivos en el largo plazo, que le permita hacer analisis en todos sus
niveles y tomar las decisiones asertivas.

Este modelo es factible implementarlo, dado que se cuenta con toda la disposicion
de la representante legal de la organizacion y sus colaboradores han aportado su
tiempo valioso en las entrevistas las cuales da un panorama real de la situacion
actual de la organizacion y su desarrollo interno que es el objeto de estudio.

La investigacion en materia de control interno es relevante, puesto que contribuye
de manera directa a la formacion del Contador Publico, ya que permite poner en
practica todo lo aprendido en el recorrido de la carrera y de esa forma convertirse
en profesionales de alta importancia en las organizaciones dado que su labor es
transcendental para la toma de decisiones.

Al alma mater, la Universidad del Valle le es significativa porque les permite a las
generaciones venideras un material de consulta y de referencia, para consolidar
los

conocimientos adquiridos a lo largo del estudio de la profesion contable.

Esta investigacién es un mecanismo que muestra que los estudiantes estan listos
para salir al mercado laboral, es la apertura de un profesional a la sociedad que
aspira a hacer contribuciones significativas al conocimiento respondiendo asi a las
exigencias del mercado actual.
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Por otro lado, este trabajo de grado presentara a la sociedad una agremiacion
Sindical con unas caracteristicas diferentes a las conocidas normalmente, pues se
dara cuenta del posicionamiento de la organizacién a través de las garantias que
ofrece una adecuada implementacién del control interno.
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5. MARCO DE REFERENCIA

5.1 MARCO TEORICO

La realizaciobn de este marco tedrico se constituye como el direccionamiento a
seguir de esta investigacion por ser la base para dar alcance a los objetivos
propuestos en este trabajo. Para este punto se expondran antecedentes,
conceptos, origen y teorias que se consideran validos para el correcto desarrollo
del proyecto.

Antes de entrar a conceptualizar el modelo COSO Illl, tema principal de este
trabajo, es necesario plantear lo que antecede a este tema como lo es el término
control y por ende el control interno y aquellos conceptos y teorias que
predominan.

5.1.1 Término control

En espafiol se considera que la palabra control es un nombre que proviene del
francés controle y tiene diversos significados:

1. Comprobacién, inspeccion, fiscalizacion, intervencion.
2. Dominio, mando, preponderancia.

3. Oficina, despacho, dependencia, donde se controla.
4. Torre de control.

5. Puesto de control.

6. Regulacién, manual o automatica, sobre un sistema.
7. Mando o dispositivo de regulacion.

8. Tablero o panel donde se encuentran los mandos.

En inglés la palabra control tiene significados diversos ya sea si se le entiende
como verbo transitivo o como nombre.

Entendido como verbo transitivo, se acepta que su origen esta en el mediano
inglés y que proviene del francés controllen, estando muy vinculado con la copia
de una cuenta, esto es, la auditoria, como término arcaico, se considera que
significa:
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1. (a) Comprobar, probar, o verificar por evidencia o experimentos.

(b) Incorporar controles confiables en un experimento controlado.
2. (a) Ejercer restricciones o influir directamente sobre algo.

(b) Tener poder sobre: reglas.

(c) Reducir la incidencia o severidad de o especialmente a niveles inicuos.
Como nombre, se considera que su origen esta en 1590 y significa:
1. (a) acto o instancia de controlar; poder o autoridad para guiar o administrar.

(b) habilidad en el uso de una herramienta, instrumento, técnica, o medio
artistico.

(c) la regulacién de la actividad econdmica especialmente por medio de
directiva gubernamental.

2. Restringir, reservar.
3. Uno que controla como:

a. (1) Un experimento en el cual los sujetos son tratados en un experimento
paralelo excepto por omision del procedimiento o agente bajo prueba y que
es usado como estandar de comparacion al juzgar los efectos
experimentales — denominado también control de experimento; (2) uno (tal
COmMOo un organismo, cultura, o grupo) que hace parte de un control.

b. Artefacto o mecanismo usado para regular o guiar la operacién de una
maquina, aparato, o sistema.

En inglés, el principal sinbnimo de control es poder.

Como puede observarse, tanto ‘control’ como ‘auditoria’ tienen origen similar en el
francés, manteniendo en espafiol su concepcién amplia (social, ciudadana, estatal,
etc.) y recibiendo en inglés un significado eminentemente técnico (muy vinculado
con las cuentas y la gestion administrativa). Existe, sin embargo, una
diferenciacion importante entre estos dos términos en inglés: el control se asocia
con el poder, y la auditoria con la evidencia (oir y escuchar, papel, medios
electrénicos)?.

2 MANTILLA, Samuel Alberto. Auditoria de informacién financiera. Bogota, 2009. p. 64.
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5.1.2 Teoria general del control

La teoria general del control esta elaborada para sistemas que ya estan en
operacion, los cuales necesitan regular dicha operacién a fin de continuar
satisfaciendo las expectativas y moviéndose en direccion de los objetivos
propuestos.

Hace parte de la mas amplia revolucién generada por la Teoria General de
Sistemas, el mejor instrumento conceptual y de analisis moderno. Inicialmente se
desarrollé para sistemas cibernéticos, posteriormente se amplié a la Ingenieria de
control y en la actualidad se aplica como teoria general del control en todos los
sistemas, sean estos vivientes o no, abstractos o concretos, abiertos o cerrados,
con alto o bajo grado de organizacion. Ha tenido dos grandes evoluciones:
convencional y moderna.

La Teoria del Control Convencional solo considera importantes las sefiales de
entrada, salida y error. Estd basada en la relacién entrada-salida (caja negra) o
funcion transferencia. Su proyecto se basa en procedimientos de tanteo y ajuste,
los que en general no dan cabida a sistemas de control 6ptimo. Es un método del
dominio de la frecuencia compleja y desde el punto de vista matematico ha tenido
un considerable manejo mediante técnicas graficas, como los diagramas de lugar
de la raiz y los diagramas de Nyquist, gracias al uso de la transformacion de
Laplace.

La Teoria del control moderna, es una tendencia reciente en la Ingenieria de
Sistemas, esta inclinada hacia una complejidad mayor debido a los requerimientos
de tareas complejas y buena exactitud. Esta basada en el concepto de estado y se
aplica a sistemas de mdltiples entradas y multiples salidas, lineales o no lineales,
invariantes o variables en el tiempo con o sin perturbaciones provenientes del
medio ambiente externo. Se basa en la descripcién de las ecuaciones del sistema
en términos de n-ecuaciones diferenciales de primer orden. Hay en evolucion
aplicaciones suyas a campos no ingenieriles como economia, biologia, medicina y
sociologia, y se pueden esperar resultados significativos en el préximo futuro®.

5.1.3 Definicién de control

Control no es patrimonio exclusivo de ninguna disciplina cientifica. Control es
control. Es una funcién relacion que implica varios campos del conocimiento
porque su aplicacion no depende del control mismo sino de aquellas esferas en
las cuales debe hacerse eficiente.

® Ibid., p. 65
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Control es un conjunto de normas, procedimientos y técnicas a través de las
cuales se mide y corrige el desempefio para asegurar la consecucion de objetivos
y metas. Como conjunto constituye un todo, un QUE, esto es, un objetivo. Por ello
esta muy ligado al poder (social, cultural, politico, econémico, religioso, etc.). Por
eso el control, como tal, busca asegurar la consecucion de los objetivos.

Por consiguiente, el control utiliza diferentes COMO, esto son, distintos medios
(métodos, metodologias, procedimientos, técnicas). En un desempefio 6ptimo,
esto es, que no necesita correcciones, la técnica funciona de manera 6ptima y
asegura el cumplimiento de los objetivos®.

5.1.4 Origen del control interno

En los pueblos de Egipto, Fenicia, Siria, entre otros, se observa la contabilidad de
partida simple. En la Edad Media aparecieron los libros de contabilidad para
controlar las operaciones de los negocios. Es en Venecia en donde en 1494, el
franciscano Fray Lucas Pacioli, mejor conocido como Lucas di Borgo, escribié un
libro sobre la contabilidad de partida doble.

Es en la Revolucién Industrial cuando surge la necesidad de controlar las
operaciones que por su magnitud eran realizadas por maquinas manejadas por
varias personas.

Se piensa que el origen del control interno surge con la partida doble, que fue una
de las medidas de control, pero que fue hasta fines del siglo XIX que los hombres
de negocios se preocupan por formar y establecer sistemas adecuados para la
proteccion de sus intereses.

De manera general, se puede afirmar que la consecuencia del crecimiento
economico de los negocios implicd una mayor complejidad en la organizacion y
por tanto en su administracion®.

5.1.5 Definicién de control interno

El control es un proceso llevado a cabo por el consejo de administracion, la
direccidon y el resto del personal de una entidad, disefiado con el objeto de
proporcionar un grado de seguridad razonable en cuanto a la consecucion de
objetivos relacionados con las operaciones, la informacion y el cumplimiento.

4 .
Ibid., p. 66

® GONZALEZ, Maria Elena. El control interno [en linea]. GestioPolis. Bogota. (26 de mayo de

2002). [Consultado el 16 de octubre de 2019]. Disponible en: https://www.gestiopolis.com/el-

control-interno/
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Esta definicion refleja ciertos conceptos fundamentales. El control interno:

e Esta orientado a la consecucidén de objetivos en una o0 mas categorias ol-
operaciones, informacién y cumplimiento.

e Es un proceso que consta de tareas y actividades continuas — es un medio
para llegar a un fin, y no un fin en si mismo.

e Es efectuado por las personas - no se trata solamente de manuales,
politicas sistemas y formularios, sino de personas y las acciones que estas
aplican en cada nivel de la organizacion para llevar a cabo el control
interno.

e Es capaz de proporcionar una seguridad razonable - no una seguridad
absoluta, al consejo y a la alta direccidn de la entidad.

e Es adaptable a la estructura de la entidad — flexible para su aplicacion al
conjunto de la entidad o a una filial, division, unidad operativa o proceso de
negocio en particular®.

5.2 MARCO LEGAL

Para el desarrollo del presente trabajo es necesario tener en cuenta las bases
legales que intervienen de una u otra manera en el curso de la investigacion
respecto al control interno y a la normatividad internacional.

5.2.1 Constituciéon Politica de Colombia

“Articulo 39. Los trabajadores y empleadores tienen derecho a constituir
sindicatos o0 asociaciones, sin intervenciéon del Estado. Su reconocimiento juridico
se producira con la simple inscripcion del acta de constitucion. La estructura
interna y el funcionamiento de los sindicatos y organizaciones sociales y gremiales
se sujetaran al orden legal y a los principios democréticos. La cancelacion o la
suspension de la personeria juridica so6lo proceden por via judicial. Se reconoce a
los representantes sindicales el fuero y las demas garantias necesarias para el
cumplimiento de su gestion. No gozan del derecho de asociacion sindical los

miembros de la Fuerza Publica™.

® COMMITTEE OF SPONSORING ORGANIZATIONS OF THE TREADWAY COMMISSION.
Control Interno, Marco Integrado. Resumen Ejecutivo. En: Auditores Internos de Espafia [sitio web].
Madrid, 2013. [Consultado el 21 de octubre de 2019]. Archivo PDF. Disponible en:
https://auditoresinternos.es/uploads/media_items/coso-resumen-ejecutivo.original.pdf

" COLOMBIA. Constitucion Politica. (4 de julio de 1991). Art. 39
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“Articulo 209. La funcién administrativa esta al servicio de los intereses generales
y se desarrolla con fundamento en los principios de igualdad, moralidad, eficacia,
economia, celeridad, imparcialidad y publicidad, mediante la descentralizacion, la
delegaciéon y la desconcentracion de funciones. Las autoridades administrativas
deben coordinar sus actuaciones para el adecuado cumplimiento de los fines del
Estado. La administraciéon publica, en todos sus 6rdenes, tendra un control interno
que se ejerceré en los términos que sefiale la ley™.

“Articulo 269. En las entidades publicas, las autoridades correspondientes estan
obligadas a disefiar y aplicar, segun la naturaleza de sus funciones, métodos y
procedimientos de control interno, de conformidad con lo que disponga la ley cual
podra establecer excepciones y autorizar la contratacion de dichos servicios con
empresas privadas colombianas ™.

5.2.2 Codigo Sustantivo del Trabajo
“Articulo 353: Derechos de asociacion.

1. De acuerdo con el articulo 39 de la Constitucion Politica los empleadores y
los trabajadores tienen el derecho de asociarse libremente en defensa de
sus intereses, formando asociaciones profesionales o sindicatos; estos
poseen el derecho de unirse o federarse entre si.

2. Las asociaciones profesionales o sindicatos deben ajustarse en el ejercicio
de sus derechos y cumplimiento de sus deberes, a las normas de este titulo
y estan sometidos a la inspeccion y vigilancia del Gobierno, en cuanto
concierne al orden publico.

Los trabajadores y empleadores, sin autorizacion previa, tienen el derecho de
constituir las organizaciones que estimen convenientes, asi como el de afiliarse a
éstas con la sola condicion de observar los estatutos de las mismas ™°.

“Articulo 354: Proteccién del derecho de asociacion.

1. En los términos del articulo 292 del Cédigo Penal queda prohibido a toda
persona atentar contra el derecho de asociacion sindical.

8 COLOMBIA. Constitucion Politica. (4 de julio de 1991). Art. 209

® COLOMBIA. Constitucién Politica. (4 de julio de 1991). Art. 269

1 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (5 de agosto de
1950). Art. 353
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2.

Toda persona que atente en cualquier forma contra el derecho de
asociacion sindical sera castigada cada vez con una multa equivalente al
monto de cinco (5) a cien (100) veces el salario minimo mensual mas alto
vigente, que le sera impuesta por el respectivo funcionario administrativo
del trabajo. Sin perjuicio de las sanciones penales a que haya lugar.

Considérense como actos atentatorios contra el derecho de asociacion sindical,
por parte del empleador:

a)

b)

Obstruir o dificultar la afiliacion de su personal a una organizacion sindical
de las protegidas por la ley, mediante dadivas o promesas, o condicionar a
esa circunstancia la obtencion o conservacion del empleo o el
reconocimiento de mejoras o beneficios;

Despedir, suspender o modificar las condiciones de trabajo de los
trabajadores en razén de sus actividades encaminadas a la fundacion de
las organizaciones sindicales;

Negarse a negociar con las organizaciones sindicales que hubieren
presentado sus peticiones de acuerdo con los procedimientos legales;

Despedir, suspender o modificar las condiciones de trabajo de su personal
sindicalizado, con el objeto de impedir o difundir el ejercicio del derecho de
asociacion, y

Adoptar medidas de represion contra los trabajadores por haber acusado,

testimoniado o intervenido en las investigaciones administrativas tendientes

a comprobar la violacién de esta norma™*.

“Articulo 356: Sindicatos de trabajadores. Los sindicatos de trabajadores se
clasifican asi:

a)

b)

De empresa, si estan formados por individuos de varias profesiones, oficios
o0 especialidades, que prestan sus servicioS en una misma empresa,
establecimiento o institucion;

De industria o por rama de actividad econdmica, si estdn formados por
individuos que prestan sus servicios en varias empresas de la misma
industria o rama de actividad econdémica;

1 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (5 de agosto de
1950). Art. 354
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c)

d)

Gremiales, si estan formados por individuos de una misma profesion, oficio
especialidad,

De oficios varios, si estdn formados por trabajadores de diversas
profesiones, disimiles o inconexas. Estos ultimos s6lo pueden formarse en
los lugares donde no haya trabajadores de una misma actividad, profesion
u oficio en nimero minimo requerido para formar uno gremial, y solo
mientras subsista esta circunstancia™?.

“Articulo 359: Niumero minimo de afiliados. Todo sindicato de trabajadores
necesita para constituirse o subsistir un nimero no inferior a veinticinco (25)
afiliados; y todo sindicato patronal no menos de cinco (5) empleadores
independientes entre si”.

“Articulo 361: Fundacion.

1.

De la reunion inicial de constitucion de cualquier sindicato los iniciadores
deben suscribir un "acta de fundacion" donde se expresen los nombres de
todos ellos, sus documentos de identificacion, la actividad que ejerzan y
que los vincule, el nombre y objeto de la asociacion.

En la misma o en sucesivas reuniones se discutiran y aprobardn los
estatutos de la asociacion y se designara el personal directivo, todo lo cual
se haré constar en el acta o actas que se suscriban™?,

“Articulo 373: Funciones en general. Son funciones principales de todos los
sindicatos:

1)

2)

Estudiar las caracteristicas de la respectiva profesion y los salarios,
prestaciones, honorarios, sistemas de proteccion o de prevencién de
accidentes y demas condiciones de trabajo referentes a sus asociados para
procurar su mejoramiento y su defensa.

Propulsar el acercamiento de {empleadores} y trabajadores sobre las bases
de justicia, de mutuo respeto y de subordinacion a la ley, y colaborar en el
perfeccionamiento de los métodos peculiares de la respectiva actividad y en
el incremento de la economia general.

12 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (5 de agosto de
1950). Art. 356
3 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (5 de agosto de
1950). Art. 361
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Celebrar convenciones colectivas y contratos sindicales; garantizar su
cumplimiento por parte de sus afiliados y ejercer los derechos y acciones
que de ellos nazcan.

Asesorar a sus asociados en la defensa de los derechos emanados de un
contrato de trabajo o de la actividad profesional correspondiente, y
representarlos ante las autoridades administrativas, ante los (empleadores)
y ante terceros.

Representar en juicio o ante cualesquiera autoridades u organismos los
intereses econdmicos comunes 0 generales de los agremiados o de la
profesidn respectiva, y representar esos mismos intereses ante los
{empleadores} y terceros en caso de conflictos colectivos que no hayan
podido resolverse por arreglo directo, procurando la conciliacién.

Promover la educacion técnica y general de sus miembros;

Prestar socorro a sus afiliados en caso de desocupacién, enfermedad,
invalidez o calamidad;

Promover la creacion y fomentar el desarrollo de cooperativas, cajas de
ahorros, préstamos y auxilios mutuos, escuelas, bibliotecas, institutos
técnicos o de habilitacion profesional, oficinas de colocacion, hospitales,
campos de experimentacion o de deportes y demas organismos adecuados
a los fines profesionales, -culturales, de solidaridad y prevision
contemplados en los estatutos;

Servir de intermediarios para la adquisicion y distribucion entre sus afiliados
de articulos de consumo, materias primas y elementos de trabajo a precio
de costo; y

10)Adquirir a cualquier titulo y poseer los bienes inmuebles y muebles que

a)

requieran para el ejercicio de sus actividades™*.

“Articulo 401: Casos de disolucién. Un sindicato o una federacibn o
confederacion de sindicatos solamente se disuelve:

Por cumplirse cualquiera de los eventos previstos en los estatutos para este
efecto;

14 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (5 de agosto de
1950). Art. 373
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b) Por acuerdo, cuando menos, de las dos terceras (2/3) partes de los
miembros de la organizacion, adoptado en asamblea general y acreditado
con las firmas de los asistentes;

c) Por sentencia judicial, y

d) Por reduccién de los afiliados a un numero inferior a veinticinco (25),
cuando se trate de sindicatos de trabajadores.

e) En el evento de que el sindicato, federacion o confederacion se encontrare
incurso en una de las causales de disolucion, el Ministerio de Trabajo y
Seguridad Social o quien demuestre tener interés juridico, podra solicitar
ante el juez laboral respectivo, la disolucion y la liquidacion del sindicato y la
cancelacioén de la inscripcién en el registro sindical. Al efecto se seguira en
lo pertinente el procedimiento previsto en el articulo 52 de esta ley ™.

5.2.3 Ley 87 de 1993

Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las
entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones.

5.2.4 Ley 1314 de 2009

Por la cual se regulan los principios y normas de contabilidad e informacion
financiera y de aseguramiento de informacion aceptados en Colombia, se sefialan
las autoridades competentes, el procedimiento para su expedicion y se determinan
las entidades responsables de vigilar su cumplimiento.

5.2.5 Decreto 302 de 2015

Por el cual se reglamenta la Ley 1314 de 2009 sobre el marco técnico normativo
para las normas de aseguramiento de la informacion.

5.3 MARCO CONCEPTUAL

Para contextualizar este trabajo fue importante la investigacion en diferentes
fuentes de informacion para dar a conocer de forma precisa el enfoque del modelo
COSO It

5.3.1 Committee Of Sponsoring Organizations Of Treadway Commission
(COSO)

> COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Cédigo Sustantivo del Trabajo. (5 de agosto de
1950). Art. 401
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Segun Gonzalez, el Comité de organizaciones patrocinadoras de la Comision
Treadway fue conformado en 1985 con la finalidad de identificar los factores que
originaban la presentacion de informacion financiera falsa o fraudulenta, y emitir
las recomendaciones que garantizaran la maxima transparencia informativa en
ese sentido.

COSO se dedica a desarrollar marcos y orientaciones generales sobre el control
interno, la gestion del riesgo empresarial y la prevencion del fraude, disefiados
para mejorar el desempefio organizacional y la supervision, y reducir el riesgo de
fraude en las organizaciones.

Asimismo, el Comité sustenta que una buena gestion del riesgo y un sistema de
control interno son necesarios para el éxito a largo plazo de las organizaciones. El
Comité esta conformado por cinco instituciones representativas en Estados Unidos
en el campo de la contabilidad, las finanzas y la auditoria interna:

e American Accounting Association (AAA) — Asociacion de Contadores
Publicos Norteamericanos.

e American Institute of Certified Public Accountants (AICPA) — Instituto
Norteamericano de Contadores Publicos Certificados (Contadores CPA que
forman parte de empresas de contabilidad que hacen auditorias externas
de estados financieros).

e Financial Executive Institute (FEI) — Asociacion Internacional de Ejecutivos
de Finanzas.

¢ Institute of Internal Auditors (I1A) — Instituto de Auditores Internos (Auditores
encargados de la evaluacion de los sistemas de control interno en el interior
de las organizaciones).

e Institute of Management Accountants (IMA) — Instituto de Contadores
Empresariales (Contadores que trabajan en empresas).

En septiembre de 1992, el Comité COSO emitié en los Estados Unidos el informe:
Internal Control-Integrated Framework (Marco Integrado de Control Interno, COSO
), orientado a establecer una definicibn comuin de control interno y proveer una
guia para la creacion y el mejoramiento de la estructura de control interno de las
entidades.

Este Marco fue publicado para las empresas de los Estados Unidos. Sin embargo,
ha sido utilizado y aceptado a nivel mundial. Fue creado para facilitar a las
empresas los procesos de evaluacion y mejoramiento continuo de sus sistemas de
control interno.
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Ademas, ha sido incluido en las politicas, reglas y regulaciones, para que las
empresas mejoren sus actividades de control hacia el logro de sus objetivos™®.

En septiembre de 2004, el Comité COSO public6 el Enterprise Risk Management-
Integrated Framework y sus aplicaciones técnicas asociadas (COSO-ERM, o
COSO 1), en el cual se amplia el concepto de control interno, y se proporciona un
enfoque mas completo y extenso sobre la identificacion, evaluacion y gestion
integral del riesgo.

Este nuevo enfoque no sustituye COSO |, sino que lo incorpora como parte de él,
y permite a las compafias mejorar sus practicas de control interno o decidir en
caminarse hacia un proceso mas completo de gestion de riesgo.

Adicionalmente, dado que COSO-ERM se encuentra completamente alineado con
el COSO |, las mejoras en la gestion de riesgo permiten optimizar un trabajo eficaz
en control interno bajo las disposiciones de la Ley Sarbanes-Oxley.

En mayo de 2013 el Comité COSO publicé la actualizacion del Marco Integrado de
Control Interno (COSO lllI), cuyos objetivos son: aclarar los requerimientos del
control interno; actualizar el contexto de la aplicacion del control interno a muchos
cambios en las empresas y ambientes operativos; y ampliar su aplicacion al
expandir los objetivos operativos y de emision de informes. Este nuevo Marco
Integrado permite una mayor cobertura de los riesgos a los que se enfrentan
actualmente las organizaciones.

Algunos de los factores mas relevantes que contribuyeron a la actualizacion del
Marco Integrado de Control Interno son:

e Variacibn de los modelos de negocio como consecuencia de la
globalizacion.

e Mayor necesidad de informacién a nivel interno debido a los entornos
cambiantes.

e Incremento del nimero y complejidad de las normativas aplicables al
mundo empresarial a nivel internacional.

e Nuevas expectativas sobre la responsabilidad y competencias de los
gestores de las organizaciones.

' GONZALEZ MARTINEZ, Rafael. Marco Integrado de Control Interno. Modelo COSO Ill. Manual
del Participante. En: Organo de Fiscalizacion Superior [sitio web]. México, 2017. [Consultado el 30
de octubre de 2019]. Archivo PDF. Disponible en:
https://www.ofstlaxcala.gob.mx/doc/material/27.pdf. p. 4
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e Incremento de las expectativas de los grupos de interés (inversores,
reguladores) en la prevencion y deteccion del fraude.

¢ Aumento del uso de las nuevas tecnologias, y su desarrollo constante.

e Exigencias en la fiabilidad de la informacién reportada®’.

Los siguientes cuadros presentan los cambios mas significativos presentes en el
Marco Integrado de Control Interno 2013, a nivel general y en cada componente:

Y Ibid., p. 5
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Tabla 1. Cambios significativos en el marco integrado de control interno 2013

COSO0 1992
Se mantiene:

COSO 2013
Cambia:

Definicién del concepto de control
interno

Ampliacion y aclaracion de conceptos con
el objetivo de abarcar las actuales
condiciones del mercado y la economia
global

Cinco componentes del control

interno

Codificacion de principios y puntos de
enfoque con aplicacién internacional para
el desarrollo y evaluacién de la eficacia del
sistema de control interno

Aclaracion de la necesidad de establecer
objetivos de negocio como condicién previa
a los objetivos de control interno

Criterios a utilizar en el proceso de
evaluacion de la eficacia del
Sistema de Control Interno

Extension de los objetivos de reporte mas
alla de los informes financieros externos, a
los de caracter interno y a los no
financieros, tanto externo como interno

Uso del Juicio profesional para la
evaluacion de la eficacia del
Sistema de Control Interno A nivel
componentes

Inclusion de una guia orientadora para
facilitar la supervision del control interno
sobre las operaciones, el cumplimiento y
los objetivos de reporte

Fuente: GONZALEZ MARTINEZ, Rafael. (2017)
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Tabla 2. Cambios representativos a nivel de componentes

COMPONENTES

CAMBIOS REPRESENTATIVOS

Entorno de
Control

Se recogen en cinco principios la relevancia de la
integridad y los valores éticos, la importancia de la filosofia
de la administraciéon y su manera de operar, la necesidad
de una estructura organizativa, la adecuada asignacion de
responsabilidades y la importancia de las politicas de
recursos humanos

Se explican las relaciones entre los componentes del
Control Interno para destacar la importancia del Entorno de
Control. Se amplia la informacion sobre el Gobierno
Corporativo de la organizaciéon, reconociendo diferencias
en las estructuras, requisitos, y retos a lo largo de
diferentes jurisdicciones, sectores y tipos de entidades.

Se enfatiza la supervision del riesgo y la relacion entre el
riesgo y la respuesta al mismo

Evaluacion de
Riesgos

Se amplia la categoria de objetivos de Reporte,
considerando todas las tipologias de reporte internos y
externos

Se aclara que la evaluacion de riesgos incluye Ila
identificacion, analisis y respuesta a los riesgos

Se incluyen los conceptos de velocidad y persistencia de
los riesgos como criterios para evaluar la criticidad de los
mismos

Se considera la tolerancia al riesgo en la evaluacion de los
niveles aceptables de riesgo

Se considera el riesgo asociado a las fusiones,
adquisiciones y externalizaciones

Se amplia la consideracién del riesgo al fraude

Actividades de
Control

Se indica que las actividades de control son acciones
establecidas por politicas y procedimientos

Se considera el rapido cambio y evolucion de la tecnologia

Se enfatiza la diferenciacion entre controles automaticos y
Controles Generales de Tecnologia

Informacion y
Comunicacion

Se enfatiza la relevancia de la calidad de informacion
dentro del Sistema de Control Interno

Se profundiza en la necesidad de informacion vy
comunicacion entre la entidad y terceras partes

Se enfatiza el impacto de los requisitos regulatorios sobre
la seguridad y proteccion de la informacion

Se refleja el impacto que tiene la tecnologia y otros
mecanismos de comunicacién en la rapidez y calidad del
flujo de informacién
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Tabla 2. (Continuacion)

Se clarifica la terminologia definiendo dos categorias de
Actividades de | actividades de monitoreo: evaluaciones continuas Yy
Monitoreo — evaluaciones independientes
Supervision Se profundiza en la relevancia del uso de la tecnologia y
los proveedores de servicios externos

Fuente: GONZALEZ MARTINEZ, Rafael. (2017)

5.3.2 Generalidades

De igual manera plantea Gonzalez, el modelo de control interno COSO 2013
(COSO IlI) esta compuesto por los cinco componentes establecidos en el marco
anterior, y 17 principios y puntos de enfoque que presentan las caracteristicas
fundamentales de cada componente.

Se caracteriza por tener en cuenta los siguientes aspectos y generar diferentes
beneficios:

e Mayores expectativas del gobierno corporativo.

e Globalizacién de mercados y operaciones.

e Cambio continuo en mayor complejidad en los negocios.

¢ Mayor demanda y complejidad en leyes, reglas, regulaciones y estandares.
e Expectativas de competencias y responsabilidades.

e Uso y mayor nivel de confianza en tecnologias que evolucionan
rapidamente.

e Expectativas relacionadas con prevenir, desalentar y detectar el fraude.
La efectividad del sistema de control interno depende de las caracteristicas de
claridad, agilidad, y confianza, y de esta manera se puede obtener una certeza
razonable sobre el logro de los objetivos de la entidad.
Un sistema de control interno efectivo reduce a un nivel aceptable el riesgo de no
alcanzar un objetivo de la entidad. Para esto es indispensable que los
componentes y principios estén presentes y en funcionamiento.

Esto quiere decir que los componentes y principios relevantes existen en el disefio
e implementacion del sistema de control interno para alcanzar los objetivos
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especificados. Ademas, los componentes y principios deben ser aplicados en el
sistema de control interno y funcionar de manera integrada.

Sin embargo, es importante aclarar que un eficaz sistema de control interno no
garantiza el éxito de una entidad. Este puede ayudar a la consecucion de los
objetivos y suministrar informacion sobre el progreso de la entidad, pero el
desempefio de la administracion y directivas, asi como factores externos, como
condiciones econémicas, tienen gran influencia en el éxito de la entidad*®.

5.3.3 Objetivos y componentes

El Marco Integrado de Control Interno establece tres categorias de objetivos que
permiten a las organizaciones centrarse en diferentes aspectos del control interno.
Estas son:

Objetivos operativos: estos objetivos se relacionan con el cumplimiento de la
mision y vision de la entidad.

Hacen referencia a la efectividad y eficiencia de las operaciones, incluidos sus
objetivos de rendimiento financiero y operacional, y la proteccién de sus activos
frente a posibles pérdidas.

Por lo tanto, estos objetivos constituyen la base para la evaluacion del riesgo en
relacion con la proteccion de los activos de la entidad, y la seleccion y desarrollo
de los controles necesarios para mitigar dichos riesgos.

Los objetivos operativos deben reflejar el entorno empresarial, industrial y
economico en que se involucra la entidad; y estan relacionados con el
mejoramiento del desempefio financiero, la productividad, la calidad, las practicas
ambientales, y la innovacion y satisfaccion de empleados y clientes.

Objetivos de informacion: estos objetivos se refieren a la preparacion de
reportes para uso de la organizacion y los accionistas, teniendo en cuenta la
veracidad, oportunidad y transparencia.

Estos reportes relacionan la informacion financiera y no financiera interna y
externa y abarcan aspectos de confiabilidad, oportunidad, transparencia y demas
conceptos establecidos por los reguladores, organismos reconocidos o politicas de
la entidad.

La presentacion de informes a nivel externo da respuesta a las regulaciones y
normativas establecidas y a las solicitudes de los grupos de interés, y los informes

'8 Ibid., p. 9

39



a nivel interno atienden a las necesidades al interior de la organizacion tales como:
la estrategia de la entidad, plan operativo y métricas de desemperio.

Objetivos de cumplimiento: estan relacionados con el cumplimiento de las leyes
y regulaciones a las que esta sujeta la entidad. La entidad debe desarrollar sus
actividades en funcién de las leyes y normas especificas™.

5.3.4 Componentes del sistema de control interno

El sistema de control interno esté divido en cinco componentes integrados que se
relacionan con los objetivos de la empresa: entorno de control, evaluacion de los
riesgos, actividades de control, sistemas de informacién y comunicacion, y
actividades de monitoreo y supervision.

Un adecuado entorno de control, una metodologia de evaluacion de riesgos, un
sistema de elaboracion y difusion de informacién oportuna y fiable por de la
organizacién y un proceso de monitoreo eficiente, apoyados en actividades de
control efectivas, se constituyen en poderosas herramientas gerenciales?®.

5.3.4.1 Entorno de control

Es el ambiente donde se desarrollan todas las actividades organizacionales bajo la
gestion de la administracion. El entorno de control es influenciado por factores
tanto internos como externos, tales como la historia de la entidad, los valores, el
mercado, y el ambiente competitivo y regulatorio.

Comprende las normas, procesos y estructuras que constituyen la base para
desarrollar el control interno de la organizacién. Este componente crea la disciplina
que apoya la evaluacion del riesgo para el cumplimiento de los objetivos de la
entidad, el rendimiento de las actividades de control, uso de la informacion y
sistemas de comunicacion, y conduccion de actividades de supervision. Para
lograr un entorno de control apropiado deben tenerse en cuenta aspectos como la
estructura organizacional, la division del trabajo y asignacion de
responsabilidades, el estilo de gerencia y el compromiso®.

5.3.4.2 Evaluacion de riesgos
Este componente identifica los posibles riesgos asociados con el logro de los

objetivos de la organizacion. Toda organizacion debe hacer frente a una serie de
riesgos de origen tanto interno como externo, que deben ser evaluados.

9 |bid., p. 13
0 pid., p. 14
! bid., p. 15

40



Estos riesgos afectan a las entidades en diferentes sentidos, como en su habilidad
para competir con éxito, mantener una posicioén financiera fuerte y una imagen
publica positiva. Por ende, se entiende por riesgo cualquier causa probable de que
no se cumplan los objetivos de la organizacion.

De esta manera, la organizaciéon debe prever, conocer y abordar los riesgos con
los que se enfrenta, para establecer mecanismos que los identifiquen, analicen y
disminuyan. Este es un proceso dinamico e iterativo que constituye la base para
determinar cémo se gestionaran los riesgos®.

5.3.4.3 Actividades de control

Las actividades de control se ejecutan en todos los niveles de la entidad, en las
diferentes etapas de los procesos de negocio y en el entorno tecnoldgico, y sirven
como mecanismos para asegurar el cumplimiento de los objetivos. Segun su
naturaleza pueden ser preventivas o de deteccién y pueden abarcar una amplia
gama de actividades manuales y automatizadas. Las actividades de control
conforman una parte fundamental de los elementos de control interno.

Estas actividades estan orientadas a minimizar los riesgos que dificultan la
realizacion de los objetivos generales de la organizacion. Cada control que se
realice debe estar de acuerdo con el riesgo que previene, teniendo en cuenta que
demasiados controles son tan peligrosos como lo es tomar riesgos excesivos.

5.3.4.4 Informacion y comunicaciéon

El personal debe no solo captar una informacion sino también intercambiarla para
desarrollar, gestionar y controlar sus operaciones. Por lo tanto, este componente
hace referencia a la forma en que las éareas operativas, administrativas y
financieras de la organizacion identifican, capturan e intercambian informacion.

La informacibn es necesaria para que la entidad lleve a cabo las
responsabilidades de control interno que apoyan el cumplimiento de los objetivos.
La gestion de la empresa y el progreso hacia los objetivos establecidos implican
que la informacién es necesaria en todos los niveles de la empresa?.

5.3.4.5 Supervision del sistema de control — Monitoreo
Todo el proceso ha de ser monitoreado con el fin de incorporar el concepto de

mejoramiento continuo; asi mismo, el Sistema de Control Interno debe ser flexible
para reaccionar agilmente y adaptarse a las circunstancias.

22 pid., p. 16
% |bid., p. 18
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Las actividades de monitoreo y supervision deben evaluar si los componentes y
principios estan presentes y funcionando en la entidad. Es importante determinar,
supervisar y medir la calidad del desempefio de la estructura de control interno,
teniendo en cuenta:

Las actividades de monitoreo durante el curso ordinario de las operaciones
de la entidad.

e Evaluaciones separadas.
e Condiciones reportables.

e Papel asumido por cada miembro de la organizacién en los niveles de
24
control".

5.4 MARCO CONTEXTUAL
5.4.1 Generalidades de los sindicatos en Colombia

Se debe tener en cuenta que el derecho de asociacion (formar o afiliarse a un
sindicato), es un derecho de rango constitucional, el cual se encuentra contenido
en el articulo 39 de la Constitucion Politica de Colombia.

Asimismo, dicho derecho es sefalado haciendo mencién del texto constitucional
en
el Codigo Sustantivo del trabajo, en el articulo 353.

De acuerdo con lo anterior, es importante resaltar que, en la legislacion
colombiana, existen diferentes tipos de sindicatos, los cuales se diferencian
principalmente en los tipos o profesiones de los trabajadores que los conforman y
la actividad econdmica de la empresa a la que estan vinculados.

Asi, el articulo 356 del Cadigo Sustantivo del Trabajo nos sefiala la clasificacion de
los sindicatos de la siguiente forma: De empresas, De industria, Gremiales y de
Oficios Varios.

Las funciones generales de los sindicatos se encuentran contenidas en el articulo
373 del Cédigo Sustantivo del Trabajo, asi como las causales para la disolucién de
los sindicatos, se encuentran sefialadas en el articulo 401.

* Ibid., p. 19
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El derecho a conformar un sindicato en Colombia, como ya sabemos, esti
amparado por la Constitucion colombiana y por el Codigo Sustantivo del Trabajo y
también reconocido por organizaciones internacionales como la OIT, formando
parte fundamental del fortalecimiento de las relaciones laborales y maxima
representatividad de los trabajadores en la creacion y reconocimientos de
derechos y beneficios reconocidos por la Ley?>.

5.4.2 Sindicato de trabajadores de oficios varios — SERVYSA

Para obtener un conocimiento mas amplio de la entidad, es necesario realizar una
descripcion general del entorno en el que se desarrolla, detallando principalmente
Su estructura organizacional y administrativa.

Teniendo en cuenta lo expuesto en el punto anterior es preciso reconocer que el
Sindicato de trabajadores de oficios varios — SERVYSA es reconocido por el
Ministerio del Trabajo, funciona conforme a la Constitucion Politica, al Cédigo
Sustantivo del Trabajo, los estatutos y demas disposiciones pertinentes.

SERVYSA se establece mediante acta de constituciéon nimero 001 ITR del 27 de
febrero de 2012, con domicilio en la carrera 9 # 10-18 segundo piso, en la
cabecera municipal de Zarzal, Valle del Cauca.

El Sindicato esta conformado por sus afiliados, los cuales deben ser mayores de
14 afios, pagar sus aportes sindicales y no pertenecer a ningln otro sindicato.
SERVYSA se clasifica segun el articulo 356 del Codigo Sustantivo del Trabajo
como sindicato de oficios varios.

La junta directiva estd compuesta por cinco miembros principales, designados
asi: presidente, vicepresidente, fiscal, tesorero y secretaria; su area administrativa
esta conformada por el Gerente, el Coordinador General de Contratacion, el
Contador Publico, Auxiliar de ndmina, Auxiliar contable y Auxiliar administrativo.
Todos los funcionarios de la entidad tienen como linea directa de autoridad la
Gerente, quien ademas es la persona encargada de planear, controlar, organizar y
dirigir todas las actividades y recursos de la entidad. Desde esta area se imparten
todas las decisiones para la ejecucion de las tareas tanto operativas como
administrativas.

El objetivo del Sindicato de trabajadores de oficios varios — SERVYSA, se basa en
la contratacion de personal para la prestacion de servicios en la IPS municipal de
Cartago, Valle y Alcaldia Municipal (médicos, enfermeras, psicologos,

%> COLOMBIA LEGAL CORPORATION. Aspectos generales de los sindicatos en Colombia [sitio
web] Bogota, 2018. [Consultado el 14 de noviembre de 2019]. Disponible en:
https://www.colombialegalcorp.com/blog/aspetos-de-sindicatos-en-colombia/
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fonoaudidlogo, Rayos X, Vvigilantes, personal administrativo, porteros vy
conductores).

Ante la DIAN, sus responsabilidades tributarias son declaracion de ingresos y
patrimonio, retencion en la fuente a titulo de renta, informate de exdgena,
obligacion a facturar por ingresos bienes y/o servicios excluidos, impuesto sobre
las ventas — IVA, facturador electrénico.

Su actividad econdémica principal es la 9420, actividades de sindicatos de
empleados. Su actividad secundaria es 7830, otras actividades de suministro de
recursos humanos y su software contable es SIIGO Pyme.

5.4.3 Organigrama del Sindicato de Trabajadores de Oficios Varios

“SERVYSA”
Gerente
Coordinador general
de contratacion
Contador Publico
Auxiliar de Auxiliar Auxiliar
Némina Administrativa Contable

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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6. METODOLOGIA
6.1 TIPO DE ESTUDIO

De acuerdo con las caracteristicas del proyecto, el tipo de estudio es de caracter
descriptivo. Para Tamayo, la investigacion descriptiva:

“Comprende la descripcion, registro, analisis e interpretacion de la
naturaleza actual, composiciéon o procesos de los fendmenos. El enfoque
gue se hace sobre conclusiones es dominante, 0 como una persona, grupo
0 cosa, conduce a funciones en el presente. La investigacion descriptiva
trabaja sobre las realidades de los hechos y sus caracteristicas
fundamentales es de presentarnos una interpretacién correcta™®.

Analizando lo anterior, se entiende entonces que en esta investigacion se
describen las situaciones y se recolecta, organiza, resume y presenta la
informacion a la cual se le hace un analisis y su interpretacion es Util para la toma
de decisiones. Asi mismo permite dar cumplimiento al objetivo general de este
trabajo.

6.2 METODO DE INVESTIGACION

El método de estudio que se utilizé en el presente trabajo fue el deductivo, “este
método de razonamiento consiste en tomar conclusiones generales para obtener
explicaciones particulares. EI método se inicia con el analisis de los postulados,
teoremas, leyes, principios, etcétera, de aplicacion universal y de comprobada

validez, para aplicarlos a soluciones o hechos particulares”’.

Con base en lo expuesto, se argumenta entonces que como generalidad se tiene
el todo del modelo COSO Ill, el cual se descompone en cada una de sus partes y
con esto identificar las particularidades que se deben reconocer del sindicato y
poder aplicar la metodologia de control interno en la empresa.

6.3 FUENTES
6.3.1 Fuentes primarias

Son todas aquellas de las cuales se obtiene informacién directa, es decir, de
donde se origina la informacion. Es también conocida como informacién de

% TAMAYO, Mario. El Proceso de la Investigacion Cientifica. 4ta. Edicion. México D.F.: Editorial
Limusa S.A., 2003. p. 46.

*’ BERNAL TORRES, César Augusto. Metodologia de la Investigacion. 3ra. Edicién. Colombia:
Editorial Pearson, 2010. p. 59
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primera mano o desde el lugar de los hechos. Estas fuentes son las personas, las
organizaciones, los acontecimientos, el ambiente natural, etcétera®.

Las fuentes primarias para la realizacion de esta investigacion son recolectadas a
través de la observacion directa de las instalaciones de la organizacion y del
comportamiento de todas las personas relacionadas con ellas. También se
entrevistaron a la gerente, empleados y todos aquellos que tengan vinculacion
laboral.

6.3.2 Fuentes secundarias

Son todas aquellas que ofrecen informacion sobre el tema que se va a investigar,
pero que no son la fuente original de los hechos o las situaciones, sino que so6lo
los referencian. Las principales fuentes secundarias para la obtencion de la
informacion son los libros, las revistas, los documentos escritos (en general, todo
medio impreso), los documentales, los noticieros y los medios de informacion®.

6.4 TECNICAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

Para la realizacion de esta investigacion se utilizaron los siguientes instrumentos
de recoleccion de la informacion.

6.4.1 Cuestionario

Es aquel que plantea una serie de preguntas para extraer determinada
informacion de un grupo de personas. El cuestionario permite recolectar
informacion y datos para su tabulacion, clasificacién, descripcion y andlisis en un
estudio o investigacion®.

6.4.2 Entrevista

Técnica orientada a establecer contacto directo con las personas que se
consideren fuente de informacion. A diferencia de la encuesta, que se cifie a un
cuestionario, la entrevista, si bien puede soportarse en un cuestionario muy
flexible, tiene como propésito obtener informacion mas espontanea y abierta.
Durante la misma, puede profundizarse la informacién de interés para el estudio®.

%8 |bid., p. 191

2 |pid., p. 192

% SIGNIFICADOS. Significado de Cuestionario [en linea]. Venezuela. [Consultado el 26 de
noviembre de 2019]. Disponible en: https://www.significados.com/cuestionario/

% BLOGGER. Instrumentos de recoleccion de informacion [en linea]. [Consultado el 26 de
noviembre de 2019]. Disponible en:
http://recoleccioninformacionelementos.blogspot.com/2015/09/principales-tecnicas-o-instrumentos-
de_24 html
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6.4.3 Observacion directa

Cada dia cobra mayor credibilidad y su uso tiende a generalizarse, debido a que
permite obtener informacidén directa y confiable, siempre y cuando se haga
mediante un procedimiento sistematizado y muy controlado, para lo cual hoy estan
utilizandose medios audiovisuales muy completos, especialmente en estudios del
comportamiento de las personas en sus sitios de trabajo®.

6.4.4 Anélisis de documentos

Técnica basada en fichas bibliograficas que tienen como propdsito analizar
material impreso. Se usa en la elaboracién del marco tedrico del estudio. Para una
investigacion de calidad, se sugiere utilizar simultaneamente dos o mas técnicas
de reggleccién de informacién, con el propdsito de contrastar y complementar los
datos™.

6.5 FASES DE INVESTIGACION

De acuerdo con el planteamiento del problema y los objetivos propuestos en esta
investigacion se realizaron las siguientes fases:

Fase I: Identificacion del problema y analisis bibliografico. Fue necesario
reconocer el problema, para esto se realizd un ejercicio de analisis bibliografico
para construir un marco teérico que permitiera contextualizar la investigacion,
definir los objetivos, las técnicas de recoleccion de informacion y la metodologia a
utilizar.

Fase II: Recoleccion de la informacion y diagnostico. Después de conocer el
problema, se recolectd toda la informacion necesaria a través de las entrevistas y
cuestionarios, con la cual se trabajé durante toda la investigacion; esto permitié
ejecutar un diagnéstico de la estructura actual del sistema de control interno de la
organizacion.

Fase lll: Alcance de los objetivos. Analizando la informacion que se recolecto,
reconociendo riesgos, valorando riesgos y estableciendo controles para el disefio
del modelo de control interno.

Fase IV: Realizacion de ajustes metodoldgicos. Valoracion del contenido segun
las normas vigentes para la entrega de este tipo de trabajos.

Fase V: Entrega de la investigacion. Ajustes, sustentacion y aprobacion.

¥ BLOGGER, Op. Cit. p. 1
% BERNAL, Op. Cit., p. 194
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7. DISENO DE UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO FINANCIERO,
BASADO EN EL MODELO COSO lll, PARA EL SINDICATO DE
TRABAJADORES DE OFICIOS VARIOS “SERVYSA”

Usualmente las pequefias organizaciones no cuentan con un sistema de
administracion bien definido, donde muchas veces los objetivos y planes no se
encuentran por escrito, sino que se trabajan de manera empirica; solucionando
problemas conforme se presentan, invirtiendo sin planificacibn a medida que
surgen las necesidades, todo esto puede llevar a que se presenten situaciones no
previstas y con un impacto financiero, como ser malversacion o pérdida de
recursos, fraudes asociados a informacion financiera errénea que podrian dafar la
reputacion de la organizacién, entre otros. Dichas situaciones pueden ser
prevenidas gestionando el control interno con anticipacion.

7.1 DIAGNOSTICO DE EVALUACION DE CONTROL INTERNO BASADOS EN
LOS COMPONENTES DEL INFORME COSO Il AL SINDICATO DE
TRABAJADORES DE OFICIOS VARIOS - SERVYSA

El informe COSO consta de cinco componentes: ambiente de control el cual
establece el entorno que estimula e influencia la actividad del personal con
respecto al control de sus actividades; evaluacion de riesgo, donde se identifican
y analizan los riesgos relevantes para el logro de los objetivos y la base para
determinar la forma en que tales riesgos deben ser mejorados; actividades de
control realizadas por la gerencia y demas personal de la organizacién para
cumplir diariamente con las actividades asignadas; informaciéon y comunicacion
debe estar inmerso en todo el ente y todos ellos atienden a uno o0 mas objetivos,
todos estos referidos al control; y monitoreo y supervision en cabeza de la
gerencia en donde se debe llevar a cabo la revision y evaluacion sistematica de
los componentes y elementos que forman parte de los sistemas de control.

El diagndstico servird para que la organizacion conozca la importancia de disefiar
un modelo de control interno y la efectividad de este e identificar los riesgos a los
cuales se encuentra expuesta. De no hacerlo, no tendra oportunidades de mejora
que le permitan alcanzar el logro de sus objetivos en la efectividad de sus
operaciones.

7.1.1 Ambiente de control
En el analisis de este primer componente se evidencia que SERVYSA cuenta con
el personal suficiente y calificado para el desarrollo de sus actividades, las

capacitaciones del personal se efectuan sobre la base de un programa escrito que
influye sobre todos los empleados, de igual modo se encuentran definidas
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claramente las funciones y responsabilidades de acuerdo a la misién y visién de la
entidad, sin embargo, estas funciones y responsabilidades no se encuentran
documentados, asi como tampoco existe en forma fisica el organigrama del area
administrativa. Se evidencia que no existe un plan estratégico que responda al
logro de los objetivos y metas del Sindicato.

7.1.2 Evaluacion del riesgo

En la evaluacion de este componente muestra que SERVYSA cuenta con
manuales de funciones, reglamento interno de trabajo, sin embargo, la gerencia no
realiza estudios para evitar los riesgos, no promueve una cultura de administracion
de riesgos a través de las capacitaciones del personal responsable de cada
proceso. Sus principales proyectos y procesos no cuentan con sus respectivas
matrices de administracion de riesgos y de esta forma no hay evaluaciones de
considerar la posibilidad de fraude en estos proyectos y procesos.

7.1.3 Actividad de control

SERVYSA lleva a cabo varias actividades de control, pero no propiamente como
mecanismos de control sino como parte de las actividades de los procesos que se
desarrollan.

Han establecido mecanismos que permiten identificar requisitos legales aplicables
a la organizacion, algunas de las funciones como control de créditos, cobros y
registros contables, custodia de evidencia documental, registro de ingresos por
cobros y gestion de cobros son ejecutadas por un mismo empleado, adoptan
practicas apropiadas y reconocidas para la autorizacion y aprobacion de
transacciones, la aceptacion de nuevos negocios, los conflictos de intereses y las
practicas de seguridad.

Los objetivos y resultados financieros son medibles en términos de presupuesto,
ganancias, manejo del capital de trabajo. Realiza revisiones en cuanto a sus
actividades de control, sus politicas y procedimientos para determinar si continian
siendo apropiadas para las actividades de la empresa; realiza permanentes
arqueos de caja por una persona ajena al manejo de los recursos; existe en la
entidad la documentacion suficiente que soporte juridicamente los créditos
realizados a los clientes. Los reembolsos de gastos son autorizados y revisados
por la gerencia.

Con respecto a su contabilidad, existe la confirmacion de las cuentas por cobrar
de los deudores, incluyendo montos, condiciones, tasas de interés. Existe una
adecuada estimacion en la depreciacién de los activos fijos y estos acompafiados
a su vez por su hoja de vida. Sin embargo, la propiedad planta y equipo no cuenta
con cédulas fisicas, los recursos institucionales como los financieros, materiales y
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tecnoldgicos de la unidad administrativa estan debidamente resguardados. Existen
controles para asegurar el acceso y la administracién de la informacion y que este
se realice por el personal facultado.

7.2 DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES QUE SE DESARROLLAN EN EL
SINDICATO DE TRABAJADORES DE OFICIOS VARIOS “SERVVYSA”

Son muchas las funciones y procesos que debe cumplir el area administrativa de
una organizacion, su tarea es fundamental para garantizar la supervivencia
econémica y promover su desarrollo. Para garantizar su crecimiento, el Sindicato
de trabajadores de oficios varios “SERVYSA” necesita contar con un area
administrativa y financiera eficaz y dinamica que se ocupe de dirigir todo lo
relacionado con los procesos, las finanzas y su presupuesto.

Es por esto por lo que se hace fundamental describir cada uno de los procesos y
actividades misionales, funcionales y de apoyo que componen las funciones
administrativas y financieras de la empresa. Para esto se utilizaran diagramas de
flujo los cuales permiten observar todos los pasos de un sistema o proceso sin
necesidad de leer notas extensas.
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Tabla 3. Simbologia de elaboracién de diagramas de flujo

Inicio y fin: Determina el principio y el final del
proceso.

Documento: Cualquier documento (Cheques,
facturas de compra o ventas, etc.)

Proceso Manual: Cualquier operacién manual, como
la preparacion de una factura de venta o la
conciliacion de un extracto financiero.

Proceso: Cualquier operacion, bien sea realizada

proceso manual.

Lineas de Flujo: lineas que indican un flujo
direccional de documentos. Normalmente hacia abajo
o hacia la derecha, a menos que las flechas indiquen
lo contrario.

Conector: Salida hacia o entrada desde, otra parte
del diagrama de flujo. Se utiliza para evitar un cruce
excesivo de lineas de flujo. Los conectores de salida y
de entrada contienen claves de letras o numeros.

Decisiéon: Indica cursos de accion alternos como
resultado de una decisién de si 0 no.

manualmente, mecanicamente o por computador. Con
frecuencia, se utiliza también con el simbolo del

Nota aclaratoria: Se usa para registrar informacion
adicional sobre el simbolo al cual esta conectado.

Fuente: DUQUE OSORIO, Luis Bernardo. Procesos: Guia didactica y moddulos. Medellin: Editorial
Departamento de Publicaciones FUNLAM. 2008
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7.2.1 Descripcion de los procesos del area financiera

Tabla 4. Proceso para la elaboracion de la nébmina

No. Actividades Responsable
Remitir la planilla de ndmina a la auxiliar de

1. . Gerente
nomina - Cartago
Diligenciar la planilla de ndémina con sus ,

2. genc P Coordinadora de proceso
respectivas novedades del personal

3. | Enviar planilla a la gerente Coordinadora de proceso
Realizar las respectivas deducciones de

4. |nébmina como parafiscales, seguros Yy | Auxiliar de nébmina
préstamos
Diligenciar el DISFON, archivo del banco para - -

5. . Auxiliar de némina
aguellos a los que se les consigna

6. | Diligenciar cheques Auxiliar de némina

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 1. Proceso de elaboracion de la némina

Remitir la planilla de
némina a la auxiliar
de némina - Cartago.

Gerente

Planilla del banco AV Villas donde
estan los nimeros de cuenta de
todos los afiliados que se les
cancela la némina por banco

| Diligenciarla ... coordinadora
planillade | *  proceso
noémina Cartago
Cartago
A
Enviar la Coordinadora
planilla con las proceso
novedadesa [ Cartago
la gerente
v
Realizar las
respectivas wenssd  Auxiliar
deducciones nomina
de némina
A
Diligenciarel |,......J Auxiliar
"AERSESEED DlSFON ------ némina

\4

Diligenciar
cheques

1 Auxiliar
""""" némina

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 5. Proceso para elaboracion de la planilla de seguridad social

No. Actividades Responsable

1. | Solicitar la planilla de némina a la gerencia Auxiliar de ndmina

2. | Diligenciar la planilla de seguridad social Auxiliar de ndmina
Enviar planilla al auxiliar de la plataforma .

S N Asesor de nébmina
miplanilla
Liquidar planilla de seguridad social en la . _—

4. 9 p“ . o g Asesor de “miplanilla
plataforma “miplanilla

5. | Subir planilla a la plataforma Asesor de “miplanilla”

6. | Verificar registros de planillas en la plataforma | Auxiliar de n6mina
Comunicar a la gerencia que la planilla esta - _

7. g g P Auxiliar de nomina

lista para ser pagada.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 2. Proceso de elaboracion de la planilla de seguridad social

Solicitar la Dili iar |
planilla de figenciar ia Auxili
£ planilla de sazen | SDXTIAC
némina a la idad - némina
gerencia seguridad socia
Auxiliar
némina
Enviar planilla al
asesor de la Auxiliar
plataformade § némina
“miplanilla
) Liquidar la
Verjficar la S_Ub” planilla en la Asesor
planilla en la planilla a la plataforma de | mip?:m”a
plataforma plataforma “miplanilla”
Auxiliar Asesor de
némina miplanilla

Comunicar a
la gerencia
—> que la
planilla esta
lista

Aukxiliar
némina

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 6. Proceso para retiro de afiliados de ARL — COLPATRIA

No. Actividades Responsable
1 Ingresar a la pagina de la ARL COLPATRIA Auxiliar de nébmina
5 Realizar las instrucciones de la pagina para el | Auxiliar de n6mina
" | correcto retiro del afiliado.

3 Verificar que se haya hecho correctamente el | Auxiliar de nGmina
" | retiro

4 Imprimir documento generado por la pagina Auxiliar de némina

5 Archivar el documento en la carpeta de retiros | Auxiliar de nébmina
" | del mes

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 3. Proceso para retiro de afiliacion de ARL — COLPATRIA

l

carpeta

Ingresar a la paginadelaARL § Auxiliar
COLPATRIA némina

i | retiro del afiliado N Auxiliar
Realizar el retiro del afiliado | #sssse homina
s : Auxiliar
Verificar el correcto retiro 6mina
Imprimir el documento Auxiliar
expedido por la pagina nomina
Archivar el documento en la Auxiliar
nomina

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 7. Proceso para el registro de la ndmina y seguridad social

No. Actividades Responsable
1. | Realizar la planilla “plano” Auxiliar de ndmina
2. | Realizar la planilla “interfase” Auxiliar de ndmina
3. | Abrir software contable Auxiliar de nébmina
4. | Subir la “interfase” al software contable Auxiliar de nébmina
Subir manualmente al software contable . L.

5. : Auxiliar de nébmina
casos especiales.

6. | Verificar que el proceso esté completo Auxiliar de ndmina

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 4. Proceso de registro de néomina y seguridad social

. o Y Auxiliar
Realizar la planilla “plano” §*****}  némina
Realizar la planilla Auxiliar
“interfase" o némina
Subir la “interfase” al 1 Auwiar
Software contable | némina
Subir al software Auxiliar
contable_ casos nomina
especiales
Verificar que el proceso Auxiliar
esté terminado némina

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 8. Proceso para la elaboracion de volantes y liquidaciones

No. Actividades

Responsable

1 Alimentar la plantilla de liquidaciones con la
' némina de los meses del semestre.

Auxiliar de némina

5 Realizar ajustes dependiendo los casos

especificos de los afiliados Aux

iliar de nédmina

3. | Imprimir volantes y liquidaciones Aux

iliar de nédmina

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Flujograma 5. Proceso para la elaboracién de volantes y liquidaciones

l

Alimentar la plantilla de liquidaciones

Realizar ajustes dependiendo los
casos especificos de los afiliados

Imprimir volantes y liquidaciones

........ Auxiliar
con la némina de los meses némina

Aukxiliar
némina

Auxiliar
némina

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 9. Proceso de facturacion

No. Actividades Responsable
1. | Diligenciar la factura fisica Auxiliar de contabilidad
2. | Enviar la factura a tesoreria Auxiliar de contabilidad
Enviar la factura a las entidades
3. | correspondientes IPS Municipal, Alcaldia | Tesorera
Municipal
4. Esperar las consignaciones por parte de las Auxiliar de contabilidad

entidades

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Flujograma 6. Proceso de facturacion

Diligenciar Enviar la
> la f,af:tura , factura}a
fisica tesoreria

Enviar la
factura a las
entidades

Aux Aux
contabilidad contabilidad

Tesorera

Esperar las
consignaciones
por parte de las

entidades

Aux
contabilidad

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 10. Proceso de contabilizacién de gastos

No. Actividades Responsable
Recibir I rera las facturas, recibos,

1. ecibir de la teso_,. Tesorera
cuentas de cobro, viaticos
Revisar ncuentren debidamente . -

2. evisar ‘que se € Auxiliar de contabilidad
soportados
Registrar los valores en el software contable,
en las cuentas correspondiente, aplicando las . .

3. . POl P Auxiliar de contabilidad
retenciones correspondientes y causando el
pasivo
Generar el comprobante contable de la . .

4. ., P Auxiliar de contabilidad
causacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 7. Proceso de contabilizacion de gastos

Recibir de la tesorera
las facturas, recibos,
cuentas de cobro,
viaticos.

Tesorera

Revisar que se
encuentren
debidamente
soportados.

Registrar los valores en el
software contable, en las
cuentas correspondientes

Aux de
contabilidad

Aux de
contabilidad

Generar el comprobante
contable de la acusacion.

Aux de
contabilidad

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 11. Proceso para declarar la retencién en la fuente

No. Actividades Responsable
Efectuar la retencion en la fuente a los

1. | médicos afiliados participes del sindicato y | Auxiliar de contabilidad
facturas a las que se les efectua la retencion

2. | Ingresar a la pagina de la Dian Auxiliar de contabilidad

3 Diligenciar el formato de retencion en la Auxiliar de contabilidad
fuente

4 Informar a la tesorera que ya se realizo el Auxiliar de contabilidad
proceso para que efectué el pago

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 8. Proceso para declarar la retencion en la fuente

Efectuar la retencién en
la fuente a los médicos b

- ... contabilidad
afiliados participes.
Ingresar a la pagina de la |i....) Aux de
9 . paginadela ... contabilidad
Dian
Diligenciar el formato de Aux de
retencion en la fuente | contabilidad
Informar a la tesorera que
ya se realizo el proceso Aux de
para que efectué el pago | contabilidad

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 12. Proceso para declarar el impuesto del IVA

68

No. Actividades Responsable

1 Gengrar la retencion a las facturas que lo Auxiliar de contabilidad
requieran

2. Ingresar a la pagina de la Dian Auxiliar de contabilidad

3. Diligenciar el formato de IVA Auxiliar de contabilidad

4. Informar a la tesorera, gue ya se realizo el Auxiliar de contabilidad
proceso para que efectue el pago

Fuente: Elaboracion propia (2020)




Flujograma 9. Proceso para declarar el impuesto del IVA

Generar la retencion a las

para que efectué el pago

facturas que lo requieran Aux de
contabilidad
Ingresar a la paginadela §..... Aux de
o T contabilidad
Dian
Diligenciar el formato de  §...... Aux de
VA contabilidad
Informar a la tesorera que Aux de
ya se realiz6 el proceso szl Contabilidad

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 13. Proceso de conciliacién bancaria

No. Actividades Responsable

1 Recep(_:lon de la Tesorera del extracto Auxiliar de contabilidad
bancario

5. Comparar saldc_)s de cuentas contables con el Auxiliar de contabilidad
extracto bancario

3 Dete(mlr)ar cheques pendientes y depositos Auxiliar de contabilidad
en transito

4. Realizar la conciliacion bancaria en libro de Auxiliar de contabilidad
Excel

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 10. Proceso de conciliacion bancaria

Recepcioén de la

Tesorera del

. Aux de
extracto bancario contabilidad
Comparar saldos de cuentas Aux de
contables con el extracto | contabilidad
bancario
Determinar cheques Aux de
pendientes y depositos en [ contabilidad
transito
A
Realizar la conciliacion Aux de
i i oresas ux
bancaria en libro de Excel contabilidad
A
FINAL

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 14. Proceso para la elaboracion de los estados financieros

No. Actividades Responsable
Efectuar una revision detalladas de todas las -
1. Contador Publico
cuentas contables
Verificar que las cuentas contables presentan
2. | en forma fidedigna la situacion real de la | Contador Publico
entidad.
Realizar  verificaciones contables con i
3. . . Contador Publico
tesoreria y nomina.
4. | Generar los estados Financieros Contador Publico
Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 11. Proceso para la elaboracién de los estados financieros

Efectuar una revision detallada de
todas las cuentas contables

Contador
Publico

Verificar que las cuentas
contables presenten en forma
fidedigna la situacion de la
empresa

Realizar verificaciones contables
con tesoreria y ndmina

Generar los estados financieros

Contador
Pdblico

Contador
Publico

Contador
Publico

FINAL

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 15. Proceso de cierre contable

No. Actividades Responsable

1 Generar un balance de comprobacion de Contador Pblico
sumas y saldos
Revisar las cuentas contables para

2. | asegurarse que todos los registros se hayan | Contador Publico
hecho a la realidad contable de la entidad

3 Rgcl_asﬁmacmn de cuentas de deudas vy Contador Publico
creditos

4. Real_lzar ajustes en las cuentas que Io Contador Piblico
requieran

5. | Realizar cierre de cuentas Contador Publico

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 12. Proceso de cierre contable — anual

Generar un balance de

.. Contador
comprobacion de sumas y PUblico
saldos
A\ 4
; Contador
Revisar las cuentas contables === publico
Reclasificacion de cuentasde | |  Contador
deudas y créditos Publico
v
Realizar ajustes en las cuentas |....]  Contador
que lo requieran Publico
A
; : Contador
Realizar cierre de cuentas Publico

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 16. Proceso para presentar informacion a entes de control

No. Actividades Responsable
1 !Z)etermln_qr el ente receptor que solicita la Contador Pblico
informacion
Clasificacion y organizacion dependiendo del
2. |tipo de informacién requerida por el ente | Contador Publico
receptor
Determinar la forma de envio de la
3. |informacién segun politicas de cada ente | Contador Publico
solicitante
4. | Enviar informacion Contador Publico
Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 13. Proceso para presentar informacion a entes de control

Determinar el ente receptor que ] contador

solicita la informacién Publico
v
Clasificacion y organizacién
dependiendo del tipo de Contador
informacion requerida por el ente | ™ Publico
receptor.

Determinar la forma de envio de
la informacién segun politicas de  |....
cada ente solicitante

Contador
Publico

Contador

Enviar informacién Publico

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 17. Proceso para presentar informacion exégena

No. Actividades Responsable

1 Realizar _sphmtud de envio y formatos de Contador Pblico
presentacion

5 Bas,ﬁargar el prevalidador de la pagina de la Contador Pblico

3 D|I|gen_C|ar los formatos, con la informacion Contador Pblico
requerida

4. | Generar los archivos XML Contador Publico

5. | Firmar e imprimir formatos y archivar Contador Publico

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 14. Proceso para presentar informacion exdégena

Realizar solicitud de envid y
formatos de presentacion

Prevalidadores: es una
herramienta construida sobre
Excel para facilitar la conformacion
de los archivos cumpliendo las
especificaciones técnicas
dispuestas para los formatos
establecidos.

Descargar el prevalidador de
la pagina de la Dian

Contador
Publico

Contador
Publico

Diligenciar los formatos, con
la informacién requerida

Contador
Publico

Generar los archivos XML

Firmar e imprimir formatos y
archivar

Contador
Publico

Contador
Publico

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 18. Proceso de pagos de gastos administrativos

No. Actividades Responsable
Preparar y organizar los documentos

1. . . Tesorera
dependiendo su fecha de vencimiento
Decidir la forma de pago, efectivo,

2. | transferencia o cheque segun requerimiento | Tesorera
del proveedor

3. | Efectuar el pago Tesorera

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Flujograma 15. Proceso de pago de gastos administrativos

Preparar y organizar los
documentos dependiendo
su fecha de vencimiento.

Decidir la forma
de pago, segun
reguerimiento
del proveedor

Efectuar el
pago

Tesorera

Tesorera

Tesorera

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 19. Proceso para el pago de la retencién en la fuente y el impuesto del IVA

No. Actividades Responsable
1. | Ingresar ala pagina de la DIAN Tesorera
2. | Generar el formulario 490, imprimir Tesorera
3. | Realizar el pago en bancos Tesorera

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Flujograma 16. Proceso para el pago de la retencion en la fuente y el impuesto del IVA

l

Ingresar a la pagina de la DIAN  |r=++] Tesorera
Generar el formulario 490, <
imprimir esorera
Realizar el pago
en bancos ST Tesorera

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 20. Proceso para el pago de nébmina

No. Actividades Responsable
Transformar el archivo (Disfon) en un archivo

1. . ; Tesorera
encriptado, requerido por el banco

2. | Ingresar al portal transaccional del banco Tesorera

3. | Subir el archivo en el portal del banco Tesorera
Realizar el pago utilizando un dispositivo que

4. | genera unas contrasefias que se deben

. , Tesorera

diligenciar en el portal

5. | Confirmar el pago Tesorera
Verificar el éxito de la transaccion (después de

6. Tesorera

dos horas)

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 17. Proceso para el pago de némina

Transformar el archivo, en

. . 'R Tesorera
un archivo encriptado
Ingresar al portal o
transaccional del banco esorera
A
Subir el archivo en el portal
rrq Tesorera
del banco
Realizar el pago, utilizando
dispositivo ] Tesorera
\
Confirmar el pago e Tesorera
v
Verificar el éxito de la
ror R Tesorera

transaccion.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 21. Proceso para el pago de la seguridad social

No. Actividades Responsable
1. | Ingresar al portal de “miplanilla” Tesorera
2. | Seleccionar las planillas que se van a pagar Tesorera

Realizar el pago utilizando un dispositivo que
3. | genera unas contrasefias que se deben | Tesorera
diligenciar en el portal

4. | Confirmar el pago Tesorera

Verificar el éxito de la transaccion (después de

Tesorera
dos horas)

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 18. Proceso para el pago de la seguridad social

INICIO

v

Ingresar al portal de
miplanilla

A4

Tesorera

Seleccionar las
planillas que se van a
pagar

Tesorera

Realizar el pago,
utilizando dispositivos

Confirmar el pago

Verificar el éxito de la
transaccion

l

Tesorera

Tesorera

Tesorera

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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7.2.2 Descripcion de los procesos del area administrativa

Tabla 22. Proceso de elaboracion de certificados laborales

No. Actividades Responsable

1 Requerimiento via mail de la coordinadora de Auxiliar Administrativo
Cartago

2. Verlf_lcar la informacion del afiliado en su hoja Auxiliar Administrativo
de vida

3 E:gllgoramon del certificado digital en formato Auxiliar Administrativo

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Flujograma 19. Proceso de elaboracion de certificados laborales

R imient Verificar la
gquer!lmdlenl 0 > informacion del
via rg‘f’“ de a afiliado en su hoja de
coordinadora vida
Aux Aux

administrativo

administrativo

Elaboracion del

<«——] certificado digital en
formato PDF.

Aux
administrativo

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 23. Proceso de afiliacién a la ARL - COLPATRIA

No. Actividades Responsable
1 Requerimiento via mail de la coordinadora de Auxiliar Administrativo
Cartago
2. | Ingreso a la pagina de la ARL Colpatria Auxiliar Administrativo
3 Diligenciar formato reque_r_ldo por la pagina Auxiliar Administrativo
con los datos del nuevo afiliado
4. | Imprimir formato y archivarlo en AZ Auxiliar Administrativo
Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 20. Proceso de afiliacion a la ARL - COLPATRIA

. . . Aux
Requerlmlentp viamaildela |...... administrativo
coordinadora
\

Ingreso a la pagina de la ARL . Aux

. firaasis administrativo

Colpatria
Diligenciar formato requerido | -ssz: A
""" administrativo

por la pagina de la ARL

. . Aux
Imprimir formato y archivarlo | ...... administrativo
en AZ
v
FINAL

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 24. Proceso de compra de papeleria

No. Actividades Responsable
1. | Realizar llamada a la papeleria, martes Auxiliar Administrativo
2. | Realizar el pedido de los articulos agotados Auxiliar Administrativo
3 Recibir y verificar que el pedido llegue Auxiliar Administrativo

correctamente
4. | Pagar en efectivo el pedido Auxiliar Administrativo
Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 21. Proceso de compra de papeleria

Realizar llamada a la
papeleria

Aux
administrativo

Realizar el pedido de
los articulos agotados

Aux
administrativo

Recibir y verificar que el
pedido llego
correctamente

Aux
administrativo

Pagar en efectivo el
pedido

Aux
administrativo

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 25. Proceso de coordinacién y desarrollo del contrato

No. Actividades Responsable
Inspeccionar que el proceso de contratacion Coordinador General de
1. | sea ejecutado con calidad, responsabilidad y >
SNe Contratacion
eficiencia
2 Seguimiento  del contrato segun los | Coordinador General de

requerimientos del ente contratante Contratacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Flujograma 22. Proceso de coordinacion y desarrollo del contrato

Inspeccionar que el proceso de Coordinador General
contratacién sea ejecutado de contratacién

Seguimiento del contrato segun los
requerimientos del ente contratante

Coordinador General
de contratacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 26. Proceso de suspension, llamado de atencién

No. Actividades Responsable
Realizar el reporte por parte del coordinador
1 de area (gdmlnlstrat,lvo, odon.tc_)logla, médicos, Coordinador de Area
enfermeria, porteria, servicios generales,
conductores)
5 Recibir la queja del ente contratante IPS | Coordinador General de
" | Municipal — Alcaldia Municipal Contratacion
: Coordinador General de
3. | Analizar el reporte y recolectar las pruebas .
Contratacion
4 Notificar al afiliado la cita para la audiencia de | Coordinador General de
" | descargos laborales Contratacion
5. | Realizar el acta de descargos Coordmao_lgr General de
Contratacion
6 Definir el tipo de sancibn que se ha de | Coordinador General de

imponer

Contratacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 23. Proceso de suspension, llamado de atencion

l

Realizar el reporte por parte del
coordinador de area

Recibir la queja del
ente contratante IPS
Municipal — Alcaldia
Municipal

Coordinador
de area

Coordinador
General de
Contratacién

Analizar el reporte y recolectar las pruebas

Coordinador
General de
Contratacion

Notificar al afiliado la cita para la audiencia
de descargos laborales

Coordinador
General de
Contratacion

Realizar el acta de descargos

Coordinador
General de
Contratacién

Definir el tipo de sancion que se ha de
imponer

Coordinador
General de
Contratacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 27. Proceso de contrataciéon

No. | Actividades Responsable

1. Recibir hojas de vida Recursos Humanos

2. Preseleccion de hojas de vida Recursos Humanos

3. Aprobacion de la hoja de vida Recursos Humanos
Realizacion de examen de salud ocupacional .

4, . Salud ocupacional
y de laboratorio

5. Realizacion de evaluacion psicologica Psicélogo

6. Flrmq del convenio por parte del afiliado Gerente
participe y la gerente

7. Induccion al puesto de trabajo Coordinar de Area

8. Notificacion de terminacion del contrato Gerente

9. Liguidacién del contrato Gerente

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 24. Proceso de contratacion

Realizacion de
evaluacion
psicolégica

Recibir hojas
de vida

Recursos
Humanos

Realizacion de
examen de salud
ocupacional y de

laboratorio

Gerente

Psicélogo Salud
Ocupacional
Firma del
convenio por Induccion al
parte del puesto de
— afiliado trabajo
participe y la
gerente

Coordinador
de area

Preseleccion
de hojas de
vida

Recursos
Humanos

Aprobacion
de la hoja
de vida

Recursos
Humanos

Notificacién de
terminacion del
contrato

Gerente

Liguidacién del
contrato

Gerente

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 28. Proceso de promover la contratacion

No. | Actividades

Responsable

Realizar el Lobby a las empresas publicas y

1. privadas para vender los servicios del | Gerente
sindicato
Legalizacion de la contratacién (compra de
2. pdlizas, entrega de publicacion ante el | Gerente
ministerio)
3. Seguimiento del contrato con informes Coordinador General de

Contratacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 25. Proceso de promover la contratacion

l

Realizar el Lobby a las empresas
—>] publicas y privadas para vender los
servicios del sindicato.

Gerente

Legalizacién de la
contratacién

SI

Seguimiento del contrato con informes. Coordinador
sre20x] General de
Contratacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 29. Proceso de apelacion a llamado de atencion

No. Actividades Responsable
1. | Apelacion por parte del afiliado participe Afiliado Participe
5 Realizar el estudio y las investigaciones del Gerente
caso para proceder
Decision de fallo a favor o en contra del
3. Gerente
apelante
Notificar al afiliado participe la decision de
4. | despido de acuerdo con el reglamento interno | Gerente
de trabajo
5. | Liquidacion del contrato Gerente

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Flujograma 26. Proceso de apelacion a llamado de atencion

Notificar al afiliado participe
Gerente la decision de despido de
acuerdo al reglamento
interno de trabajo.
Gerente b=+ Liguidacion del contrato

Apelagon por parte del ) Afiliado
afiliado participe [ Participe
v
Realizar el estudio y las
investigaciones del caso  J-::z:: Gerente
para proceder
Decision de
fallo a favor o
en contra del =224 Gerente

apelante.

Notificacion de decision

a favor 4 Gerente

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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7.3

IDENTIFICACION DE LOS RIESGOS A LOS QUE SE EXPONE EL

SINDICATO DE TRABAJADORES DE OFICIOS VARIOS “SERVYSA”

De acuerdo con el reconocimiento del sindicato SERVYSA, se realizaron matrices
identificando los riesgos a los que el sindicato esta expuesto en cada una de las
actividades que lleva a cabo para el desarrollo de sus procesos acorde a la
gestién administrativa y financiera de la misma. De acuerdo con cada uno de los
riesgos identificados se indicara la causa que dio origen a este.

Tabla 30. Matriz de riesgos procesos Auxiliar de némina

Proceso: Elaboraciéon de la nédmina

Actividad

Descripcién del riesgo

Causa

Remitir la planilla de n6mina
a la auxiliar de nomina

Retraso en el pago de los
trabajadores

Exceso de trabajo

Remitir la

equivocada

planilla

Distraccion al realizar
otras actividades

Diligenciar la planilla de
ndémina con las respectivas
novedades del personal

Omitir informacion

Exceso de actividades
a realizar de la
coordinadora de area

Subestimar el valor de la
némina

Exceso de trabajo

Error involuntario

Enviar planilla a la gerente

Deducciones incorrectas

Error en el registro de
las deducciones

Inconsistencias la

planilla

en

Error al momento de
diligenciar la planilla.

Diligenciar mal el niumero

NUmeros de cuentas

Diligenciar el DISFON, |de cuenta del afiliado muy similares

archivo del banco para|Omitir a un afiliado que se | Confusién por

aquellos que se les|le paga por banco cantidad de afiliados

consigha Pagar doble a un afiliado lNoml:_)r_es lguales de
os afiliados
Anulacién de

Diligenciar cheques Retraso en el pago cheques, cheques
agotados

Proceso: Elaboraciéon de la planilla de seguridad social

Actividad Descripcién del riesgo Causa
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Solicitar la planilla de

ndémina a la gerencia

Retraso en el pago de la
seguridad social

Exceso de trabajo

Tabla 30. (Continuacion)

Diligenciar la planilla de
seguridad social

Inexactitud la

informacioén

en

Falta de veracidad

Enviar planilla al auxiliar de
la plataforma "miplanilla”

Liquidar planilla de Solo el asesor de
. ) Retraso en el pago de la|, . I .
seguridad social en la ) . miplanilla realiza
- - seguridad social o
plataforma de "miplanilla esta actividad
Subir planilla a la plataforma
Que el asesor de
Verificar registros de las |Inexactitud en la | "miplanilla” no realice
planillas en la plataforma informacion las novedades del
mes.
Comunicar a la gerencia | de |
ue la planilla esta lista para Retra_so en € bago de 1a| roita de dinero
g seguridad social
ser pagada
Proceso: Retiro de afiliados de ARL Colpatria
Actividad Descripcién del riesgo Causa
Ingresar a la péagina de la
ARL Colpatria
Realizar las instrucciones , .
L Olvido de retirar al
de la péagina para el|Sobrecosto dela ARL i
; - afiliado de la ARL
correcto retiro del afiliado
Verificar que se haya hecho
correctamente el retiro
Imprimir documento
generado por la pagina Ausencia de evidencia|Pérdida del
Archivar el documento en la |fisica del proceso documento
carpeta de retiros del mes
Proceso: Registro de la nominay seguridad social
Actividad Descripcién del riesgo Causa

Realizar la planilla "plano”

Inexactitud en la
informacion
Veracidad de la
informacion

Falla en el traslado de
la informacién de una
planilla a otra
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Realizar la

"interfase"

planilla

Inexactitud
informacioén

en

la

Omisiéon al eliminar

celdas en 000

Tabla 30. (Continuacion)

Abrir software contable

Falla en el software
contable

Falta de
actualizaciones

Subir la "interfase" al
software contable

Proceso invalido

Error al realizar la
interfase

Subir manualmente al
software contable en casos
especiales

Inexactitud de los valores
de cada caso

Equivocacion en el
registro manual de los
valores

Verificar que el proceso
este completo

Inconsistencias en la
informacioén

Error al realizar el
plano

Proceso: Elaboracion de volantes y liguidaciones

Actividad

Descripcion del riesgo

Causa

Alimentar la planilla de
liquidaciones con la némina
de los meses del semestre

Reclamos de los afiliados

Realizar ajustes
dependiendo los casos
especificos de los afiliados

Inexactitud de los valores

liquidados

Nombre y nimeros de
cedulas casi iguales

Imprimir volantes

liquidaciones

y

Retraso en la entrega de

los volantes
liquidaciones

y

Falla de los equipos
de impresioén

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 31. Matriz de riesgos procesos Auxiliar contable

Proceso: Facturacioén

Actividad Descripcién del riesgo Causa
Errores al momento
Diligenciar la factura fisica |Reclamacion del cliente de diligenciar la
factura
Olvido de enviar la

Enviar la factura a tesoreria

Retraso en el pago

factura

Enviar la factura a las
entidades correspondientes
IPS municipal, alcaldia
municipal

Pérdida o extravio de la

factura

Tras papeleo en el
envio o recepcion del
documento

Esperar las consignaciones
por parte de las entidades

Retraso en el pago

Pago incompleto

Falta de liquidez de
las entidades

Proceso: Contabilizacién de gastos

Actividad

Descripcién del riesgo

Causa

Recibir de la tesorera las
facturas, recibos, cuentas
de cobros, viaticos

Recepcion incompleta de la
documentacion

Falta de organizacion

RUT sin actualizar

Contratacion
comerciantes

con

Revisar que se encuentren informales

debidamente soportados Documentos sin  cumplir | Afan al momento de
con el 100% de los|diligenciar el
requisitos documento

Registrar los valores en el

software contable, en las Reconocimiento y

cuentas  correspondiente,
aplicando las retenciones
correspondientes y
causando el pasivo.

Generar informacién poco
razonable y confiable

medicion del elemento
financiero de forma
incorrecta

Generar el comprobante
contable de la causacién

Pérdida de la informacion

Olvido en la
generacion de copia
de seguridad
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Tabla 31. (Continuacion)

Proceso: Declaraciéon de retencion en la fuente

Descripcién del riesgo

Causa

Actividad
Revisar y organizar las
retenciones en la fuente

practicada a los médicos

afiiados  participes  del
sindicato y facturas a las
que se les efectia la
retencion

Equivocacion en aplicacion
de tarifas o reconocimiento
de bases

Error en la liquidacion
de la retencién en la
fuente

Ingresar a la pagina de la
DIAN

Diligenciar el formato de
retencion en la fuente

Informar a la tesorera que
ya se realizd el proceso
para que efectué el pago

Sancién

Pagina fuera de
servicio por
mantenimiento o]
servicio de internet
regular

Inexactitud  en la

informacién declarada

Olvido por ocupacion
en otras labores

Proceso: Declaracién del IVA

Actividad

Descripcion del riesgo

Causa

Generar la retencién a las
facturas que lo requieran

Equivocaciéon en aplicacion
de tarifas o reconocimiento
de bases

Error en la liquidacion
de la retencién en la
fuente

Ingresar a la pagina de la
DIAN

Diligenciar el formato del
IVA

Informar a la tesorera que
ya se realizd el proceso
para que efectué el pago

Sancion

Pagina fuera de
servicio por
mantenimiento o]
servicio de internet
regular

Inexactitud  en la

informacioén declarada

Olvido por ocupacion
en otras labores
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Tabla 31. (Continuacion)

Proceso: Conciliacion Bancaria

Actividad Descripcién del riesgo Causa
- . El banco no envia a
Recibir de la tesorera el|Demora en la recepcion del | ;
, tiempo el extracto
extracto bancario documento .
bancario
Comparar saldos de Inexactitud en los

cuentas contables con el
extracto bancario

Equivocaciones en las

transacciones contables

saldos del banco con
las cuentas contables

Determinar cheques
pendientes y depdsitos en
transito

Omitir informacién

Falta de
reconocimiento de la
totalidad de cheques y
depasitos en transito

Realizar la conciliacion
bancaria en libro de Excel

Perdida del archivo donde
se realiza el proceso

Falta de una copia del
archivo

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Tabla 32. Matriz de riesgos procesos Contador publico

Proceso: Elaboracion de los Estados Financieros

Actividad Descripcién del riesgo Causa
Efectuar una  revision . , .
Inconsistencia en los | Registros  contables
detallada de todas las . .
saldos finales de forma incorrecta
cuentas contables
. . Falta de claridad y
Distorsiones en la o,
. . A ) organizacion en la
Verificar que las cuentas |informacion financiera . g
informacion
contables presentan en
A . s Personal no
forma fidedigna la situacion autorizado tiene
real de la entidad. Falta de veracidad
acceso al software
contable

Realizar verificaciones
contables con tesoreria y
némina

Inexactitud en saldos

Omision en registros
contables
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Tabla 32. (Continuacion)

Generar los estados

financieros

Presentacion incorrecta de
los estados financieros

Sanciones por organismos
reguladores que ejercen
vigilancia e inspeccion

Omision de saldos
Errores de calculos
Asientos de cuentas
gue no correspondan
Afectacion de
periodos contables

Proceso: Cierre Contable

Actividad

Descripcion del riesgo

Causa

Generar un balance de
comprobacion de sumas y
saldos

Falta de veracidad

El balance de
comprobacién no es

revisado en sus
aspectos de
razonabilidad e
integrada

Revisar las cuentas
contables para asegurarse
que todos los registros se
hayan hecho a la realidad
contable de la entidad

Falta de concordancia en
los registros contables

Registros en periodos
anteriores

Reclasificacion d_e cuentas Falta de conciliaciones _Saldps incorrectos e
de deudas y créditos invalidos
Realizar ajustes en las|Falta de precision en los|Registros contables
cuentas que lo requieran registros contables de forma incorrecta

. . Que se realice fuera del|Retraso en la
Realizar cierre de cuentas |} ; .

tiempo establecido contabilidad
Proceso: Presentacion de informacion a Entes de Control
Actividad Descripcién del riesgo Causa

Determinar el ente receptor
gue solicita la informacion

Falta de verificacion e
investigacion

Falta de protocolos al
momento de iniciar el
proceso.

Clasificacion y organizacion
dependiendo del tipo de
informacion requerida por
el ente receptor

Inexistencia de la

informacion requerida

Falta de organizacion

Presentacion de

informacion equivocada

Falta de lectura vy
comprension del
requerimiento
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Tabla 32. (Continuacion)

Determinar la forma de
envio de la informacion
segun politicas de cada
ente solicitante

Sanciones disciplinarias y
econdémicas

la
las

No enviar
informaciéon en
fechas establecidas

Proceso: Presentacion de Informacion Exdégena

Actividad

Descripcion del riesgo

Causa

Realizar solicitud de envio

y formatos de presentacion | Sancion por | Falta de verificacion
Descargar el prevalidador |extemporaneidad de las fechas
de la pagina de la DIAN
- . : Error al extraer la
Diligenciar los formatos con | Inexactitud de la|. .
) . ) ) 9 informacion del
la informacion requerida informacion :
sistema
Inconsistencia en la
Generar los archivos XML |transformacion  de  los | Falta de experiencia
archivos
Enviar la informacion con |Error al enviar la
, o un usuario diferente informacion
Firmar e imprimir formatos
No se reporta de

y archivar

Sanciones

forma oportuna o se
presenta con errores

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 33. Matriz de riesgos procesos Tesorera

Proceso: Pago de gastos administrativos

Actividad

Descripcién del riesgo

Causa

Prepara y organizar los
documentos dependiendo
su fecha de vencimiento

Facturas no pagadas

Demora del proveedor
en enviar la factura

Perdida de la factura

Tras papeleo del

documento

Decidir la forma de pago,
en efectivo, transferencia o

Falta de acuerdos con

cheque segun | Retraso en el pago I
- 0s proveedores

requerimiento del

proveedor
Falta de protocolos

Efectuar el pago Perdida de dinero para el pago en
efectivo

Proceso: Pago de impuestos - IVA, Retencién en la fuente

Actividad Descripcién del riesgo Causa

Ingreso a la pagina de la
DIAN

Generar el formulario 490 e
imprimirlo

Realizar el pago en banco

Sancion

No poder ingresar a la

pagina de la Dian,
perdidas de las
contraseinas

No se paga

oportunamente o0 se
presenta con errores

Proceso: Pago de Némina

banco

Actividad Descripcién del riesgo Causa
Transformar el archivo .
. : . |Falta de revision
(Disfon) en un archivo|Transformar el archivo )
: . : oportuna del archivo
encriptado, requerido por el | equivocado

correcto.

Ingresar al portal
transaccional del banco

Retraso en el pago

Mantenimiento de Ila
pagina, sin sefial de
internet

Subir el archivo en el portal
del banco

Pagar nomina de un mes
que no corresponde

Falta de revisiéon de
los archivos
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Tabla 33. (Continuacion)

Realizar el pago utilizando
un dispositivo que genera
unas contrasefias que se
deben diligenciar en el
portal

Retraso en el pago

Perdida o falla del
dispositivo

Confirmar el pago

Verificar el éxito de la
transaccion (después de
dos horas)

Incertidumbre del éxito del
proceso

Pagina del banco no
reporte el pago

Proceso: Pago de la seguridad social

que se van a pagar

correspondientes del mes

Actividad Descripcién del riesgo Causa
Ingresar al portal de Pago de intereses de
o . Retraso en el pago
miplanilla mora
Seleccionar las planillas|Pagar sin las novedades |Falta de verificacion,

exceso de confianza

Realizar el pago utilizando
un dispositivo que genera
unas contrasefias que se

Retraso en el pago

Pérdida o falla del
dispositivo

deben diligenciar en el
portal
Verificar el éxito de la

transaccion (después de
dos horas)

Incertidumbre del éxito del
proceso

Pagina del banco no
reporte el pago

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 34. Matriz de riesgos procesos Auxiliar administrativo

Proceso: Elaboracion de certificados laborales

Actividad

Descripcién del riesgo

Causa

Requerimiento via mail de

Retraso en el envio del

certificado

No realizar
constantemente el
correo durante el dia

la coordinadora de Cartago

Inconsistencias en el

Urgencia por parte del

Verificar la informacion del
afiliado en su hoja de vida y

g afiliado de recibir la
certificado PO
certificacion

Fecha de registro en el|Equivocacion al

sistema no concuerda con
fecha de afiliacion

momento de ingresar
al afiliado al sistema

en el sistema

Pérdida de la hoja de vida
del afiliado

Falta de organizacion
en el archivo

Equivocacion en los datos

Falta de protocolos al

Elaboracion del certificado | principales del afiliado momento de la
laboral en formato PDF Reportar tiempo incompleto | basqueda  de la
del afiliado informacion

Proceso: Afiliacion ala ARL COLPATRIA

Actividad Descripcidn del riesgo Causa

El afiliado no

Requerimiento via mail de . diligencia

. Datos Erroneos
la coordinadora de Cartago completamente el

formulario de afiliacion

- No realizar la
Ingresar a la pagina de la|Ingreso del empleado a| _,._ .. .
) R afiliacion el dia
ARL Colpatria laborar sin afiliacion )
requerido
- . Equivocacion en el nivel de | .. .,
Diligenciar formato rigsgo Distraccion al
requerido por la pagina con momento de

los datos del nuevo afiliado

Equivocacion al diligenciar
los datos del afiliado

diligenciar el formato

Imprimir formato y

archivarlo en AZ

Falta de evidencia fisica de
la afiliaciéon

Equipos de Impresion
en mantenimiento
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Tabla 34. (Continuacion)

Proceso: Compra de papeleria

Actividad

Descripcién del riesgo

Causa

Realizar llamada a Ila

papeleria el martes

Realizar el pedido de los
articulos

Papeleria agotada

Falta de medios para
realizar el pedido, solo
por teléfono

Recibir y verificar que el
pedido llegue
correctamente

Mala recepcion del pedido

No llegan los articulos
solicitados

Facturan articulos que no
se pidieron

Inconformidad en el
despacho del pedido

Pagar en efectivo el pedido

Falta de protocolos al
momento de hacer el

Aumento del costo de la|pedido.

factura Falta de una
cotizaciéon previa al
envio del pedido

Falta de comprobante | No hay entrega de

original factura original

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Tabla 35. Matriz de riesgos procesos de Coordinador de contratacion

Proceso: Coordinacion y Desarrollo del contrato

del ente contratante

metas y objetivos

Actividad Descripcién del riesgo Causa
Inspeccionar e ol Perdida de informacion | Carencia de un
ror():eso de co?wtratacién relevante para la toma de |sistema de
P : . decisiones informacion
sea ejecutado con calidad, Inconformidad del
responsabilidad y eficiencia | Cancelacién del contrato

contratante
Carencia de un plan|Falta de identificacion
- estratégico de metas
Seguimiento del contrato 9 Falta  de  revision
segun los requerimientos| ...
Dificultad en lograr las|periédica de los

objetivos para lograr
las metas
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Tabla 35. (Continuacion)

Proceso: Suspensién, Llamado de atencion

Actividad

Descripcién del riesgo

Causa

Realizar el reporte por

Falta de confiabilidad en la

Toma de decisiones

parte del coordllngdor.de informacion .basadas” ] en
area (administrativo, informacion errénea
odontologia, médicos, Falta de mecanismos que Inexistencia de
enfermeria, porteria, , protocolos  en la
servicios generales, permitan reCOGeT ! recoleccion de
conductores). informaciones relevantes informacion

Recibir la queja del ente
contratante IPS Municipal -
Alcaldia Municipal

Demora en el proceso

No realizar la entrega
oportuna de la queja

Realizar el reporte vy
recolectar las pruebas

Falta de claridad en el
proceso

Probar la existencia
de una causa justa de
suspension

Falta de evidencia

Ausencia de testigos y
versiones contrarias

Incumplimiento en las

No puede ser utilizado

Realizar el acta de|__. . :
exigencias estructurales del | como herramienta
descargos .
documento probatoria
Definir el tipo de sancion |Demanda por parte del Desacuerdo en la
gue se ha de imponer afiliado decision tomada
Fuente: Elaboracion propia (2020)
Tabla 36. Matriz de riesgos procesos Gerente
Proceso: Contratacion
Actividad Descripcién del riesgo Causa
O . Contratar antes de recibir la|Afan por cubrir la
Recibir hojas de vida . .
hoja de vida vacante

Preseleccion de hojas de
vida

No hay preseleccion

Solo hay un postulado
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Tabla 36. (Continuacion)

Aprobacion de la hoja de
vida

Falta de verificacion
referencias laborales ni
personales

Falta de verificacion de
estudios

No hay protocolo para
realizar el proceso

Realizacién de examen de
salud ocupacional y de

Realizacion a destiempo

laboratorio Demor.a_ en el
— — requerimiento
Realizacion de evaluacion L, .
ST Realizacion a destiempo
psicologica
. . Se realiza
Falta de protocolo .
Ela[rrpeade(ljillfiligggvpe;rlt?cipzor P individualmente
y Contratar

la gerente

Falta de la firma del afiliado

informalmente

Imprecisiones en las Falta de protocolo al
. funciones del puesto de proto
Induccion al puesto de trabai momento de brindar la
. jo : -

trabajo informacion del

Falta de concentracion puesto de trabajo.
Notificacion de terminacion |Entrega el mismo dia de la|No se sigue el
del contrato liquidacién protocolo

Reclamo por parte del|Desacuerdos en los
o, afiliado montos liquidados
Liguidacion del contrato " — -

Firmar antes de su revision | Afan por parte del

previa afiliado
Proceso: Promover la Contratacion

Actividad Descripcion del riesgo Causa
Empresas que
Realizar el Lobby a las|Competencia presentan propuestas
empresas publicas y a costos mas bajos
privadas para vender los Financiamiento de los
servicios del sindicato Tréafico de influencias partidos politicos a
favor de terceros

Legalizacion de la | Documentacion Falta de revision
contratacion (compra de |desactualizada oportuna
polizas, entrega de e Entrega de
publicacion ante el Falta o_Ie _ver|f|caC|on de los docur?mentacién
ministerio) requerimientos incompleta
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Tabla 36. (Continuacion)

Seguimiento del contrato

con informes

Informacion inexacta

Equivocacion en los
datos proporcionados

Presentacion
extemporanea
informes

de los

Incumplimiento en las
fechas

Proceso: Apelacion hallamado de atencién

Actividad

Descripcién del riesgo

Causa

Apelacién por
afiliado participe

parte del

Conflictos

Desacuerdos en la
version de los hechos

Realizar el estudio y las
investigaciones del caso
para proceder

Toma de decisién

equivocada

Falta de evidencia y
credibilidad

Decision de fallo a favor o
en contra del apelante

Rechazo y negacion de la
decision

Falta de andlisis de la
situacion

Notificar al afiliado participe
la decision de despido de
acuerdo con el reglamento
interno de trabajo

Negacién y rechazo

Inconformismo en el
resultado del proceso

Choque de intereses entre
empleado y empleador

Desacuerdos en los
puntos de vista

Liquidacién del contrato

Demanda por parte del
afiliado

Inconformidad y
rechazo a la decision

Fuente: Elaboracion propia (2020)

7.4 VALORAR LOS RIESGOS DEL SINDICATO DE TRABAJADORES DE
OFICIOS VARIOS “SERVYSA”

Después de identificar los riesgos de cada actividad realizada en los procesos
tanto financieros como administrativos y las causas que los originan en este punto
nos disponemos a valorar los riesgos encontrados y para esto tenemos en cuenta
la siguiente informacion:

Valoracion de riesgos.

Una vez identificados los riesgos asociados a los distintos procesos, es necesario
establecer una metodologia para medirlos y priorizarlos.

Importancia: es una calificacién de la trascendencia de cada factor de riesgo en

relacion con el conjunto de riesgos del area al que pertenece, y de acuerdo con la
pérdida maxima que, se estima, se podria llegar a producir.
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Probabilidad: frecuencia con la que te6ricamente podrian llegar a producirse
pérdidas de no existir controles que mitiguen los riesgos, en funcion de las
evidencias historicas que puedan existir.

prcl)\llla\;eblilcilgad Descripcion Frecuencia
Muy Alto Se espera que ocurra en la mayoria 1 o més veces a
de las circunstancias la semana
Alto Probablemente oqurriré en la mayoria 1 vez al mes
de las circunstancias
Medio Puede ocurrir en algin momento 1 vez al trimestre
Bajo Podria ocurrir en pocas circunstancias 1 vez al semestre
Muy Bajo Puede _ocurrir solo en ocasiones 1 vez al afio
excepcionales

Nivel de riesgo

Una vez obtenida la informacion anterior, se procedié a combinar ambas variables
en un grafico tabular que permite definir el nivel de riesgo.

&
2 Muy Alto
Q | Alto
=
3 .
s Medio
8 Bajo
v4 :
a | Muy Bajo
Mu_y Bajo Medio Alto Muy Alto
Bajo
IMPACTO
I\_l|vel de Significado
riesgo
I No aceptable
I No aceptable o aceptable con control
especifico
I Aceptable
\Y Aceptable

Fuente: DASCD. Departamento Administrativo de Servicio Civil Distrital. Instructivo para la Elaboracion de
Matriz de Riesgos. Bogota. 2014
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Tabla 37. Valoracion de los riesgos procesos Auxiliar de némina

Proceso: Elaboracion de la némina

L, Riesgo . Nivel
Descripcion del Tipo de
ri(leosgo Causas - rigsgo : de
Probabilidad | Impacto riesgo
Retraso en el pago | Exceso de :
de los trabajadgre% trabajo Bajo Alto Control I
Remitir la planilla|Distraccion  al , :
equivocada realizar otras Bajo Bajo | Control
actividades
Exceso de
actividades a
Omitir informacion |realizar de la Bajo Alto Control I
coordinadora de
area
Exceso de
gubest[mar el valor | trabajo Bajo Alto Control I
e la ndbmina Error
involuntario
. Error en el
peducmones registro de las Bajo Alto Control I
incorrectas :
deducciones
:ncons!stenmas en Nombres_,_lguales Bajo Medio | Control I
a planilla de los afiliados
Diligenciar mal el |NUumeros de
namero de cuenta|cuentas muy Bajo Alto Control Il
del afiliado similares
Omitir a un afiliado | Distraccion  por
gue se le paga por | cantidad de Bajo Alto Control [l
banco afiliados
Pagar doble a un Nombre;_lguales Bajo Alto Control "
afiliado de los afiliados
Anulacion de
Retraso en el pago ET]Z%ILZSS Bajo Alto Control I
agotados
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Tabla 37. (Continuacion)

Proceso: Elaboracion de la planilla de seguridad social
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
. Causas o . de
rresgo Probabilidad | Impacto | riesgo .
riesgo
Retraso en el pago
de la seguridad Excego de Bajo Alto Control 1]
: trabajo
social
!nexactltgfj en la Falta_ de Bajo Alto Control 11
informacion veracidad
Solo el asesor
Retraso en el pago de  "miblanilla”
de la seguridad , P Bajo Alto Control I
: realiza esta
social .
actividad
Que el asesor de
Inexactitud en la ‘miplanilla” - no
. 9 realice las Bajo Alto Control 11
informacion
novedades del
mes.
Retraso en el pago
de la seguridad|Falta de dinero Bajo Alto Control Il
social
Proceso: Retiro de afiliacion de ARL Colpatria
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas Probabilidad | Impacto | riesgo de
9 P 9 riesgo
Olvido de retirar
Sobrecosto de la . .
al afiliado de la Bajo Alto Control 1l
ARL
ARL
Au.senc[a - de Perdida del : .
evidencia fisica del Bajo Bajo | Control
documento

proceso
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Tabla 37. (Continuacion)

Proceso: Registro de la ndminay seguridad social

Inexactitud en la

Falla en el

informacion traslado de la Bajo Medio | Control 11
) informacién de
Veracidad de la| 5 planilla a Bajo Alto | Control | 1l
informacion
otra
Inexactitud en la Omision al
. i eliminar celdas Bajo Medio | Control Il
informacioén
en 000
Falla en el software Falta‘ . de Bajo Medio | Control I
contable actualizaciones
) . Error al realizar . )
Proceso invalido la interfase Bajo Medio | Control Il
Inexactitud de los Er?u“écljcigoigtro
valores de cada g Bajo Alto Control Il
manual de los
caso
valores
Inqonssten_glas en | Error al realizar Bajo Medio | Control "
la informacion el plano
Proceso: Elaboracion de volantes y liguidacion
Reclamos  de los Nombre y Medio Medio |Control| I
afiliados ndmeros de
Inexactitud de los|cedulas casi . )
valores liquidados |iguales Medio Medio | Control i
eRritrr:S;) deen Ic!g Falla de los
volangt]es equipos de Bajo Alto Control 11
y impresion

liquidaciones

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 38. Valoracion de riesgos procesos Auxiliar contable

Proceso: Facturacién

Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
. Causas . : de
rresgo Probabilidad | Impacto | riesgo | .
riesgo
Errores al
R_eclamamon del ”F‘?me”t.o de Bajo Alto Control I
cliente diligenciar la
factura
Retraso en el pago Olvido de enviar Medio Muy alto | Control
la factura
Tras papeleo en
Pérdida o extravio |el envio o] Bajo Muy alto | Control
de la factura recepcion del
documento
Retraso en el pago |Falta de liquidez Medio Muy alto |Inherente
Pago incompleto de las entidades Medio Alto Inherente
Proceso: Contabilizacién de gastos
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas Probabilidad | Impacto | riesgo de
9 b 9 riesgo
Recepcion
incompleta de la Falta. L de Alto Bajo Control
., organizacion
documentacion
Contratacién con
RUT sin actualizar | comerciantes Bajo Bajo Control
informales
Documentos  sin| ...
cumplir con el Afan ."".' mome“to . .
100% de los de diligenciar el Medio Medio control Il
. documento
requisitos
Generar Recc_)r!90|m|ento y
informacion  poco medicion del . .
razonable y e_Ieme_nto Medio Medio control Il
. financiero de
confiable .
forma incorrecta
Olvido en la
_Perdlda . de la generacion de Bajo Alto Control Il
informacion copia de
seguridad
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Tabla 38. (Continuacion)

Proceso: Declaracion de retencion en la fuente

Descripcion del Riesgo Tipo de | Nivel de
. Causas — . .
rresgo Probabilidad | Impacto | riesgo | riesgo

Equiv i6n en

quivocacion enj e ., en la

aplicacion de| .. . .,

tarifas 0 liquidacion  de  1a Bajo Alto Control [

- retencion en la J

reconocimiento
fuente

de bases
Pagina fuera de
servicio por
mantenimiento 0
servicio de
internet regular

Sancién Inexactitud en la Bajo Muy alto | Control

informacion
declarada

Olvido por
ocupacioéon en
otras labores

Proceso: Declaracion del IVA

Descripcion del Riesgo Tipo de | Nivel de
. Causas — . .
rresgo Probabilidad | Impacto | riesgo | riesgo

Equivocacion en

aplicaciéon de Error en la

. liquidacion de la .

tarifas ol 7 Bajo Alto Control 11

reconocimiento retencion en  la

fuente

de bases

Pagina fuera de
servicio por
mantenimiento o
servicio de
internet regular

Sancién Inexactitud en la Bajo Muy alto | Control

informacion
declarada

Olvido por
ocupaciéon en
otras labores
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Tabla 38. (Continuacion)

Proceso: Conciliacién bancaria

Descripcién del Causas Riesgo Tipo de
riesgo Probabilidad | Impacto | riesgo
Demora en la El ~ banco no
recepcion del elnwa a tiempo Medio Bajo Control
documento € _extracto
bancario
. . Inexactitud en
Equivocaciones
los saldos del
en las : .
. banco con las Bajo Bajo Control
transacciones cuentas
contables
contables
Falta de
reconocimiento
Omitir informacion de la totalidad Bajo Medio Control 1
de cheques vy
depdsitos  en
transito
Pérdida del |[Falta de una
archivo donde se |copia del Bajo Alto Control 1
realiza el proceso |archivo

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 39. Valoracion de riesgos procesos Contador publico

Proceso: Elaboracion de los estados financieros

Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas Probabilidad | | t riesgo de
g robabilidad | Impacto g fiesgo
Registros
Inconsstenpla en | contables de Bajo Alto Control I
los saldos finales |forma
incorrecta
. ) Falta de
Distorsiones en la )
. . claridad y .
informacion L Bajo Alto Control [
) ) organizacion en
financiera - -
la informacion
Personal no
autorizado
Falta de veracidad |tiene acceso al Bajo Alto Control Il
software
contable
Inexactitud en Omision en
registros Bajo Medio Control 1
saldos
contables
Presentacion Omisioén de
incorrecta de los|saldos Bajo Muy alto | Control
estados
financieros Errores de
calculos
?%r;cr:gﬁés por Asientos de
cuentas que no .
ree_gruclgg(zlrieislancguz correspondan Bajo Muy alto | Control
i r{s ecciér? Afectacion de
P periodos
contables
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Tabla 39. (Continuacion)

Proceso: Cierre Contable

Descripcién del c Riesgo Tipo de N(ljvel
riesgo ausas | probabilidad | Impacto | riesgo | . %€
riesgo
El balance de
comprobacién
no es revisado
Falta de veracidad |en sus Bajo Alto Control 1
aspectos de
razonabilidad e
integrada
Falta de Registros en
concordanma_ en periodos Bajo Medio Control 1
los registros anteriores
contables
Falta de Saldos : .
e incorrectos e Bajo Bajo Control
conciliaciones L
invalidos
Falta de precision Registros
; contables de : .
en los registros f Bajo Bajo Control
orma
contables :
incorrecta
Que se r_eallce Retraso en la . Muy
fuera del tiempo . Muy bajo . Control
: contabilidad bajo
establecido
Proceso: Presentacion de informacion a entes de control
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas o pabilidad | Impacto | riesgo | . 9°
riesgo
Falta de
Falta de |protocolos  al
verificacion e | momento de Bajo Alto Control 11
investigacion iniciar el
proceso
Inexistencia de la Falta de
informacion . Alto Alto Control
: organizacion
requerida
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Tabla 39. (Continuacion)

Presentacion  de Falta de lectura
) ! comprensién .
informacion )(;el P Muy bajo Alto Control Il
equivocada _—
9 requerimiento
. No enviar la
sanciones informacion en
disciplinarias y Bajo Muy alto | Control
. las fechas
economicas .
establecidas
Proceso: Presentacion de Informacién Exégena
. i . Nivel
Descripcion del Riesgo Tipo de
riesgo Causas b opabilidad | Impacto | riesgo | . 3¢
P riesgo
Sancién or Falta de
PO\ erificacion  de Bajo Alto Control 1
extemporaneidad
las fechas
. Error al extraer
Inexactitud de la . i :
. i la informacién Bajo Alto Control 1
informacion .
del sistema
Inconsistencia en Falta de
la transformacion o Bajo Alto Control [l
: experiencia
de los archivos
Enviar la :
. . Error al enviar :
informacion con un|_ . . Bajo Alto Control Il
. la informacion
usuario diferente
No se reporta
de forma
Sanciones oportuna o se Bajo Muy alto | Control
presenta  con
errores

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 40. Valoracion de riesgos procesos Tesorera

Proceso: Pago de gastos administrativos
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas Probabilidad | | t riesgo de
g robabilidad | Impacto g fiesgo

Demora del

Facturas no proyeedor en Bajo Medio Control I

pagadas enviar la
factura

Perdida de la|Tras papeleo . .

factura del documento Bajo Medio Control -
Falta de

Retraso en el pago E)(;uerdos con Bajo Bajo Control
proveedores
Falta de

Perdida de dinero protocolos para Bajo Alto Control Il
el pago en
efectivo

Proceso: Pago de impuestos - IVA, retencion en la fuente

Descripcion del Causas Riesgo Tipo de

riesgo Probabilidad | Impacto |riesgo
No poder
ingresar a la
pagina de la
Dian, perdidas

s de las .

Sancion contrasefias Bajo Muy alto | Control
No se paga
oportunamente

0 se presenta
con errores
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Tabla 40. (Continuacion)

Proceso: Pago de némina

Descripcion del Causas Riesgo Tipo de N(;":'
riesgo Probabilidad | Impacto | riesgo fiesgo
Distraccion por
Transformar el realizar varias
archivo L Bajo Alto Control 1
. actividades al
equivocado . ;
mismo tiempo
mantenimiento
Retraso en el pago d_e la pagina, Bajo Muy alto | Control
sin sefial de
internet
Pagar nomina de|Falta de
un mes que no|revision de los Bajo Muy alto | Control
corresponde archivos
Retraso en el pago Perd|_da 0 _faIIa Bajo Alto Control
del dispositivo
Incertidumbre del Pagina del : .
o banco no Bajo Bajo Inherente
exito del proceso
reporte el pago
Proceso: Pago de la seguridad social
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas o pabilidad | Impacto | riesgo | . 9¢
g robabilidad | Impacto g fiesgo
Pago de
Retraso en el pago |intereses de Bajo Muy alto | Control
mora
Pagar sin las|Falta de
novedades_ verificacion, Bajo Alto Control Il
correspondientes | exceso de
del mes confianza
Retraso en el pago Perd[da 0 .falla Bajo Alto Control 1
del dispositivo
Incertidumbre  del E:r?g(])a Ol]eol Bajo Bajo Inherente
éxito del proceso ) J
reporte el pago

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 41. Valoracion de riesgos procesos Auxiliar administrativo

Proceso: Elaboracion de certificados laborales

Descripcion del Causas Riesgo Tipo de
riesgo Probabilidad | Impacto | riesgo
Retraso en el No realizar
. constantemente . )
envio del ol correo Bajo Bajo Control
certificado .
durante el dia
Urgencia  por
Inconsistencias en parte del , .
el certificado aflll_a(_jo de Medio Medio Control
recibir la
certificacion
Fecha de registro i(ll:rl]veonctiuon dag
en el sistema no|. | . ) |
concuerda con |r}g|_re§ar aI Bajo Bajo Contro
fecha de afiliacion |2 1ac0 a
sistema
Perdida de la hoja Falta_ . de . .
de vida del afiliado organizacion en Bajo Bajo Control
el archivo
Equivocacion  en | Falta de
los datos | concentracion Baio Baio Control
principales del | del Aux. J J
afiliado admon.
Reportar  tiempo | Falta de
incompleto del |busqueda en la Bajo Bajo Control
afiliado base de datos
Proceso: Afiliacién ala ARL Colpatria
Descripcion del Causas Riesgo Tipo de
riesgo Probabilidad | Impacto | riesgo
El afiliado no
diligencia
Datos Erréneos completamente Alto Alto Control
el formulario de
afiliacion
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Tabla 41. (Continuacion)

Ingreso del No realizar la
empleado 2! afiliacion el dia Bajo Muy alto | Control
laborar Sin | equerido
afiliacion ;
Equivocacion en el | .. L, .
nivel de riesgo Distraccion  al Bajo Alto Control
momento  de
. — diligenciar el
Equivocacion al | tormato
diligenciar los Bajo Bajo Control
datos del afiliado
Falta de evidencia | Equipos de
s ! , Muy
fisica de la|Impresion  en| Muy bajo Baio Control
afiliacion mantenimiento J
Proceso: Compra de papeleria
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas | propabilidad | Impacto | riesgo | . 9
g robabilidad | Impacto g fiesgo
Falta de un
sistema de
recordacion
Papeleria agotada Falta_i de Bajo Bajo Control
medios para
realizar el
pedido, solo
por teléfono
Mala recepcion del NO, llegan los . .
edido artl.cylos Bajo Bajo Control
P solicitados
. Inconformidad
Facturan articulos . .
- en el despacho Bajo Bajo Control
que no se pidieron del pedido
Pérdidas
Aumento del costo economicas
de la factura por no plet_ectar Medio Medio Control Il
las variaciones
en los precios
Falta de | No hay entrega
comprobante de factura Medio Medio Control 1
original original

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 42. Valoracion de riesgos procesos Coordinador de contratacion

Proceso: Coordinacion y desarrollo del contrato

Descripcion del Riesgo Tipo de
. Causas - .
resgo Probabilidad |Impacto| riesgo
Pérdida de
informacion Carencia de
relevante para la|un sistema de Bajo Muy alto| Control
toma de | informacién
decisiones
Cancelacion  del | Inconformidad .
Bajo Muy alto | Inherente
contrato del contratante
Carencia de un Falta de
plan estratégico identificacion Alto Alto Control
de metas
Falta de
Dificultad en lograr ri\?if')lc?iZa de
las metas y P L Alto Alto Control
e los  objetivos
objetivos
para lograr las
metas
Proceso: suspension, llamado de atencion
Descripcion del Riesgo Tipo de Nivel
riesgo Causas o pabilidad |Impacto| riesgo | 98
g obabilida pacto g fiesgo
Toma de
Falta de | decisiones
confiabilidad en la|basadas en Bajo Alto Control Il
informacion informacion
erronea
Falta de | Inexistencia
mecanismos que|de protocolos
permitan recoger |en la Bajo Alto Control I
informaciones recoleccion de
relevantes informacion
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Tabla 42. (Continuacion)

No realizar la
Demora en el |entrega Bajo Alto Inherente 1]
proceso oportuna de la
gueja
Probar la
. existencia de
Falta de claridad una causa Medio Alto Control
en el proceso .
justa de
suspensién
Ausencia de
Falta de evidencia testlgos y Medio Alto Control
versiones
contrarias
Incumplimiento en|No puede ser
las exigencias | utilizado como . )
) Bajo Bajo control
estructurales  del|herramienta
documento probatoria
Demanda or Desacuerdo
. Pen la decision Bajo Alto inherente I
parte del afiliado
tomada
Fuente: Elaboracion propia (2020)
Tabla 43. Valoracion de riesgos procesos Gerente
Proceso: Contratacion
Descripcion del Riesgo Tipo de
. Causas . .
resgo Probabilidad | Impacto | riesgo
Contratar antes de | Afan por
recibir la hoja de |cubrir la Alto Alto Control
vida vacante
No ., hay|Solo hay un Alto Alto Control
preseleccion postulado
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Tabla 43. (Continuacion)

Falta de
verificacion
referencias No hay Alto Alto Control
laborales ni | protocolo para
personales realizar el
Falta de | proceso
verificacion de Alto Alto Control
estudios
Real'lzacmn a Medio Medio Control 11
destiempo Demora en el
Real_|zac:|on a | requerimiento Medio Medio Control I
destiempo
Falta de protocolo _Se_ . realiza Alto Bajo Control 11
individualmente
Falta__de la firma _Contratar Alto Alto Control
del afiliado informalmente
Imprecisiones en|Falta de
las funciones del|protocolo al Bajo Alto inherente I
puesto de trabajo |momento  de
brindar la
Falta de | informacion del . .
concentracion puesto de Bajo Alto inherente -
trabajo
Entrega el mismo No se sigue el
dia de la 9 Alto Medio Control
L protocolo
liquidacion
Reclamo por parte Desacuerdos
mo por p en los montos Bajo Medio Control I
del afiliado -
liquidados
Flrr_ng,r antes_ de su Afan por parte Alto Bajo Control i
revision previa del afiliado
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Tabla 43. (Continuacion)

Proceso: Promover la contrataciéon

Descripcién del Causas Riesgo Tipo de
riesgo Probabilidad |Impacto |riesgo
Empresas que
presentan
Competencia propuestas a Alto Alto Inherente
costos mas
bajos
Financiamiento
Tréfico de|de los partidos
influencias politicos a favor Alto Alto Inherente
de terceros
-, Falta de
Documentacion y .
. revision Bajo Alto Control Il
desactualizada
oportuna
Falta de | Entrega de
verificacion de los | documentacion Bajo Alto Control I
requerimientos incompleta
. Equivocacién
!nformamon en los datos Bajo Alto Control [
inexacta .
proporcionados
Presentacion Incumplimiento
extemporanea de X Bajo Alto Control 1]

los informes

en las fechas
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Tabla 43. (Continuacion)

Proceso: Apelacion a llamado de atencion

Descripcion del Causas Riesgo Tipo de N(ljveel
resgo Probabilidad | Impacto | riesgo riesgo
Desacuerdos
Conflictos en la version de Bajo Alto Control 1]
los hechos
Toma de decision | Falta de .
equivocada ewdgn_c_la y Bajo Alto Control 1]
credibilidad
Rechazo y | Falta de
negacion de la|andlisis de la Alto Alto Inherente
decision situacion
Negacion y | Inconformismo
del proceso
ﬁ?(eorgzgs ent? (ee Desacuerdos
en los puntos Alto Alto Inherente
empleado y .
de vista
empleador
Inconformidad
Demanda por .
. y rechazo a la Bajo Alto Inherente I
parte del afiliado decisiG
ecision

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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7.5 PROPUESTAS DE ACTIVIDADES DE CONTROL PARA EL SINDICATO
DE TRABAJADORES DE OFICIOS VARIOS SERVYSA

Una vez identificados y valorados los riesgos se puede proponer las actividades
de control con el objetivo de minimizar la ocurrencia de estos en los procesos y el
efecto negativo que podrian traer.

Se propondran controles a aquellas actividades donde su nivel de riesgo es | (no
aceptable) y Il (no aceptable o aceptable con controles especificos) dado que su
impacto puede ser medio alto y muy alto.

Tabla 44. Actividades de control procesos Auxiliar contable

Proceso: Facturacién

Nivel
de

Descripcion del riesgo | Actividades de Control

Actividad .
riesgo

Crear estrategias de
recordacion de las labores
pendientes de realizar
como alarmas o tarjetas
de tareas.

Enviar la factura a

. Retraso en el pago
tesoreria

Contar con un archivo
magnético o fisico de las
copias de las facturas que
se envian a las entidades

Enviar la factura a las que se les presta el

entidades " . servicio.
: Pérdida o extravio
correspondientes  IPS de |a factura
municipal, alcaldia Expedir documento de
municipal recibido firmado por la

persona que recepcion la
factura.
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Tabla 44. (Continuacion)

Retraso en el pago

Esperar las
consignaciones por
parte de las entidades.

Pago incompleto

Proceso: Declaracién de retencién en la fuente

Creacion de politicas de
cobro y de manejo de
cartera, ejemplos:

Categorizar la cartera por
tiempos de vencimientos.

Establecer periodos de
evaluacion considerando
aspectos como capacidad
de pago, solvencia del

deudor, garantias y
cumplimiento de  los
términos.

Nivel
de
riesgo

Descripcién del

Actividad .
riesgo

Ingresar a la pagina de
la DIAN

Diligenciar el formato de

retencion en la fuente Sancién

la tesorera
que ya se realizd el
proceso para  que
efectué el pago

Informar a
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Actividades de Control

Crear estrategias de
recordacion de las labores
pendientes de realizar
como alarmas o tarjetas
de tareas.

Vigilancia del Contador
Puablico, en la realizacion
oportuna de esta
actividad.




Tabla 44. (Continuacion)

Proceso: Declaraciéon del IVA

Nivel
de
riesgo

Descripcioén del

Actividad .
riesgo

Ingresar a la pagina de
la DIAN

Diligenciar el formato

del IVA Sancién

la tesorera
que ya se realizd el
proceso para  que
efectué el pago

Informar a

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Tabla 45. Actividades de control procesos Contador publico

Actividades de Control

Crear estrategias de
recordacion de las labores
pendientes de realizar
como alarmas o tarjetas
de tareas.

Supervision del Contador
Publico, en la realizacion
oportuna de esta actividad

Proceso: Elaboracion de los Estados Financieros

Descripciéon del Nivel
Actividad rigs o de
9 riesgo
Presentacion
Generar los estados incorrecta de los
financieros 4 i
estados financieros
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Actividades de Control

Crear politicas contables,
procedimientos y
funciones con el objetivo
de lograr una informacién
confiable, relevante vy
comprensibles.

Aplicacion de las notas
contables a los estados
financieros.




Tabla 45. (Continuacion)

Sanciones
organismos
reguladores

inspeccion

por

que
ejercen vigilancia e

Creacion de politicas de
cumplimiento:

Especificar los tiempos
para la realizacién de los
estados financieros 'y
fechas de entrega.

Prever  acontecimientos
inesperados y realizar los
estados financieros con
antelacion.

Proceso: Presentacién de informacién a entes de control

Actividad

Descripcién del

riesgo

Clasificacion y
organizacion
dependiendo del tipo de
informacion  requerida
por el ente receptor

Inexistencia
informacion
requerida

de
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Nivel
de

) Actividades de Control
riesgo

Digitalizacion  de  los
documentos, asi como la
implementacion de la ley
de archivo para el
correcto manejo de los
documentos




Tabla 45. (Continuacion)

Determinar la forma de
envio de la informacién
segun politicas de cada
ente solicitante

sanciones
disciplinarias
econdmicas

Proceso: Presentacion de Informacion Exdégena

Crear politicas de control
para el manejo oportuno y
adecuado de los
requerimientos que le
hacen a la empresa.

Determinar al funcionario
encargado de realizar el
proceso.

Priorizar esta labor ante
otros para darle
cumplimiento oportuno.

Contratar a profesionales
capacitados para la
debida defensa del
sindicato si asi lo requiere
el proceso.

Descripciéon del Nivel
Actividad P de
riesgo )
riesgo

Enviar la
informacién con un
usuario diferente

Firmar e imprimir

formatos y archivar.

Sanciones

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Actividades de Control

Verificar con anterioridad
a la presentacion de la
informacion, el correcto y
oportuno manejo de la
pagina de la DIAN.

Crear estrategias de
recordacion de las labores
pendientes de realizar
como alarmas o tarjetas
de tareas.
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Tabla 46. Actividades de control procesos Tesorera

Proceso: Pago de impuestos - IVA, retencion en la fuente

Descripcion del Nivel
Actividad P de Actividades de Control
riesgo )
riesgo

o Priorizar entre las
:ngDrtleili)la la pagina de actividades  diarias  a
a realizar el pago de los
Generar el formulario Impuestos.
490 e imprimirlo Sancién

Crear estrategias de
recordacién de las labores
pendientes de realizar
como alarmas o tarjetas
de tareas.

Realizar el pago en
banco

Proceso: Pago de némina

Descripcion del Nivel
Actividad P de Actividades de Control
riesgo :
riesgo
Crear estrategias de
Ingresar al portal recordacion de las labores
transaccional del | Retraso en el pago pendientes de realizar

banco como alarmas o tarjetas

de tareas

revision previa de los
archivos correspondientes
al mes.

Pagar nébmina de un
mes que no
corresponde

Subir el archivo en el
portal del banco

Proceso: Pago de la Seguridad Social

Descripcion del Nivel
Actividad P de Actividades de Control
riesgo .
riesgo

Crear estrategias de
recordacién de las labores
pendientes de realizar
como alarmas o tarjetas
de tareas

Ingresar al portal de

“miplanilla” Retraso en el pago

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Tabla 47. Actividades de control procesos Auxiliar administrativo

Proceso: Afiliacién ala ARL Colpatria

- Descripcion del Nivel
Actividad : de
riesgo .
riesgo

Requerimiento via mail
de la coordinadora de

Datos Erréneos
Cartago

£ i Ingreso del
Ingresar a la pagina de lead lab
la ARL Colpatria empleado a laborar
sin afiliacion

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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Actividades de Control

Verificacion previa de la
informacion. En la hoja de
vida, en la ndmina, en el
software contable.

Revisibn de la gerente
antes de enviar el
certificado.

Verificacion de la

coordinadora de éarea de
gue el empleado cumpla
con los debidos
requerimientos.

Crear indicadores de
gestion que permitan
evaluar el desempefio de
los funcionarios y el
cumplimiento de  los
procesos.




Tabla 48. Actividades de control procesos Coordinador de contratacién

Proceso: Coordinacion y Desarrollo del contrato

Nivel
Actividad Descr_lpcmn del _ de
riesgo riesgo
Perdida de
informacion

relevante para la
toma de decisiones

Inspeccionar que el

proceso de contratacion

sea ejecutado con

calidad, responsabilidad

eficiencia .

y Cancelacion del
contrato
Carencia de un
plan estratégico

Seguimiento del

contrato  segun  los

requerimientos del ente | ...
Dificultad en lograr

contratante 9
las metas y
objetivos
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Actividades de Control

Contar con wun archivo
magnético o fisico (si es
necesario), donde se
guarde cada documento
con relacion a |la
prestacion de servicio

Creacion de estrategias
de negociacion.

Realizar estudios del
mercado con el objetivo
de determinar las

entidades con las cuales
puede contratar.

Realizacion de un plan
estratégico, estableciendo
metas, objetivos a cumplir




Tabla 48. (Continuacion)

Proceso: Suspension, llamado de atencién

Actividad

Descripcion del Nivel
P de Actividades de Control
riesgo )
riesgo

Realizar el reporte vy
recolectar las pruebas

Aplicacion estricta del
Falta de claridad en reglamento de trabajo.
el proceso
Asesoria oportuna  del

abogado laboral de la

empresa.

Recoleccion oportuna de
las pruebas, evidencia
fisica o testimonios que
soporten las decisiones
gue se han tomado.

Falta de evidencia

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Tabla 49. Actividades de control procesos Gerente

Proceso: Contratacion del personal

Actividad

Descripciéon del Nivel
P de Control existente
riesgo )
riesgo

Recibir hojas de vida

Contar con hojas de vida
de personal que cumplan
con el perfil, previo a que

Contratar antes de
se genere la vacante.

recibir la hoja de

vida
Tener claro las

caracteristicas y
necesidades del cargo.
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Tabla 49. (Continuacion)

Preseleccion de hojas
de vida

No hay
preseleccion.

Realizar un proceso de
planeacion de las
actividades necesarias
para adelantar el proceso
de estudio, preseleccion y
elecciéon de las hojas de
vida

Aprobacion de la hoja
de vida

Falta de
verificacion
referencias
laborales ni
personales.

Falta de
verificacion de
estudios.

De cada hoja de vida
seleccionada, generar los
antecedentes
disciplinarios.

Designacion de  una
persona para que realice
esta labor antes de la
entrevista con el
aspirante.

Designacion de  una
persona para que realice
esta labor antes de la
entrevista con el
aspirante

Firma del convenio por
parte del afiliado
participe y la gerente

Falta de la firma del
afiliado

Establecer agendas de
reuniones y protocolos
establecidos para la firma
en conjunto de todos los
afiliados.

Notificacion de
terminacion del contrato

Entrega el mismo
dia de la liquidacién

Crear mecanismos de
entrega oportuna tanto de
la terminacion del contrato
como de la liquidacion.

Enviar al correo
electronico del afiliado
una copia de la liquidacion
dias previos a la entrega
del documento, para su
respectivo analisis.
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Tabla 49. (Continuacion)

Proceso: Promover la Contratacion

Actividad .
riesgo

Descripcién del

Competencia

Realizar el Lobby a las
empresas publicas vy
privadas para vender los
servicios del sindicato

Trafico
influencias
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Nivel
de
riesgo

Control existente

Realizar un diagndstico
puntual para identificar las
empresas con las cuales
se va a competir,
reconocer sus actividades
principales y evaluar sus

puntos fuertes para
generar estrategias
oportunas.

Crear politicas

anticorrupcion que sirvan
como guas de principios
dentro de la organizacion.

Es vital que una compafiia
ofrezca a sus empleados

Cursos, talleres y
entrenamientos que les
ayuden a conocer vy

entender de mejor manera
que la corrupcion se
puede manifestar de
muchas formas.




Tabla 49. (Continuacion)

Proceso: Apelacion allamado de atencion

. Descripcion del Nivel .
Actividad , de Control existente
riesgo :
riesgo
Decision de fallo a|Rechazo y Aplicacion estricta  del
favor o en contra del [negacion de la reglamento de trabajo.
apelante decision
., Asesoria oportuna del
Negacion y rechazo abogado laboral de la
empresa.
Notificar al afiliado Recoleccion oportuna de
participe la decision de las pruebas, evidencia
despido de acuerdo _Choque de fisica o testimonios que
con el reglamento intereses entre soporten las decisiones
interno de trabajo empleado y que se han tomado a
empleador favor o en contra del

afiliado.

Fuente: Elaboracion propia (2020)
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8. CONCLUSIONES

Se conté con el apoyo del personal administrativo y la gerencia, que por medio de
cuestionarios y entrevistas brindaron la informacion suficiente con la cual se
realizé el diagndéstico de la organizacion y a través de esto se logré identificar los
procesos del area administrativa y financiera y por ende cada actividad que
realizan los empleados del Sindicato, estas actividades son representados
mediante diagramas de flujos los cuales ayudan a comprender de manera
coherente y l6gica los procesos.

Al identificar los riesgos y la causa que los genera, se logré evidenciar que el
Sindicato carece de un plan estratégico, lo cual no le permite tener claridad en
definir cuales son sus metas y objetivos a corto y largo plazo, no hay una visién
clara, ya que la premura en el cumplimiento de sus labores hace que se trabaje
sobre la marcha alejando de sus prioridades el desarrollo empresarial del mismo.
Existe una ausencia significativa de un sistema de control interno en todos sus
procesos administrativos y financieros situacién que genera incertidumbre y lleva a
la organizacion a la toma de decisiones equivocadas.

Tabla 50. Tabla resumen de las actividades en riesgos encontradas en cada proceso

Auxiliar contable

Proceso No. Actividades Nivel de Tipo de
Riesgo Riesgo
Facturacion 1 actividad I Control
2 actividades Il Inherente
Declaracion de retencion en la 3 actividades I Control
fuente
Declaracion del IVA 3 actividades Il Control
Contador Publico
Proceso No. actividades leel de Tl_po de
Riesgo Riesgo
Elaboracion de los estados | ) i idad I Control
financieros
Presentacion de informacion a 1 actividad I Control
entes de control 1 actividad Il Control
Prc—;sentauon de informacion 1 actividad I Control
exodgena
Tesorera
Proceso No. actividades Nl_vel de Tl_po de
Riesgo Riesgo
Pago de impuesto del [VA, 3 actividades Il Control

retencion en la fuente
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Tabla 50. (Continuacion)

Pago de nomina 2 actividades Il Control
Pago de la seguridad social 1 actividad Il Control
Auxiliar Administrativo
Proceso No. actividades leel de Tlpo de
Riesgo Riesgo
e : 1 actividad I Control
Afiliacion a la ARL - Colpatria 1 actividad T Control
Coordinador de contratacion
Proceso No. actividades leel de Tlpo de
Riesgo Riesgo
Coordinacion y desarrollo del 1 actividad Il Control
contrato 1 actividad I Control
Suspension, llamado de -
atencion 1 actividad Il Control
Gerente
Proceso No. actividades Nl_vel de Tl_po de
Riesgo Riesgo
Contratacién del personal 4 actividades I Control
Promover la contratacion 1 actividad I Control
Apelacion  ha  llamado  de 2 actividades 1 Control

atencioéon

Fuente: Elaboracion propia (2020)

Aunque la empresa cuenta con manuales de funciones y reglamento de trabajo,
cuando se realizé la valoracién de los riesgos, se muestra que gran parte de estos
son de control y esto es porque se carece de protocolos, estrategias, politicas, en

si todo lo que enmarca el desarrollo efectivo de un sistema de control interno.

Finalmente, se presentan actividades de control para todos aquellos procesos que
presentan riesgos “No aceptables”, en las cuales se proponen politicas contables,
de manejo de cartera, estrategias de recordacién de tareas pendientes, revision
previa por parte de la gerencia. Dichas actividades se pondran en consideracion

del Sindicato para su posterior implementacion.
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9. RECOMENDACIONES

Se recomienda la implementacion constante de las actividades de control
propuestas en este trabajo, la generacion de estrategias y protocolos de ejecucion
para darle un giro significativo a aquellas actividades donde su nivel de riesgo es
‘no aceptable”, estas actividades estan mas presentes en aquellos procesos
fundamentales del Sindicato, los cuales son la contrataciéon del personal, la
presentacion de informes financieros, apelaciéon a llamados de atencion, la
generacion de contratos.

Es fundamental que las actividades de control, estrategias y protocolos que se
disefien sean socializadas con el personal administrativo del Sindicato, lo que
permitird unificar criterios y que el personal de la entidad realice sus funciones
adecuadamente.

Es necesario fomentar una comunicacion asertiva, no solo entre el personal que
integra el area administrativa, sino también entre estos y gerencia, para poder asi
resolver los inconvenientes que puedan presentarse y exista a su vez la
posibilidad de que ambas partes expresen sus inconformidades, requerimientos o
necesidades.

Disefiar un plan estratégico que les permitan fijar sus metas y objetivos, cOmo se
visualizan en el futuro y a su vez establecer indicadores que les permitan obtener
informacion relevante para la toma de decisiones.
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